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Este projeto foi financiado com fundos da Comissão Europeia
Esta publicação reflete os pontos de vista dos/as autores/as e a Comissão não pode ser responsabilizada por qualquer uso que possa ser feito da informação nele contida.

Conteúdo:

1.  Introdução ao conceito

2.  Algumas recomendações práticas para os/as formadores/as

3.  Formação presencial (F2F) - sessões resumidas

4.  Recursos adicionais disponíveis on line



1. Introdução ao conceito
O principal objetivo deste manual é ajudar formadores e formadoras e outros profissionais da formação a usar os módulos de aprendizagem B-Learning para a igualdade de género no trabalho.
A equipa internacional composta por especialistas de Portugal - CooLabora, República Checa - KPMS e Bulgária - Together Ltd, criaram três módulos de formação B-Learning abordando as necessidades de três grupos-alvo diferentes com diferentes funções no processo:
- Público em geral
- Recursos humanos e outros profissionais
- Auditores/as para a igualdade de género nas empresas/organizações
Nestes módulos podemos encontrar conceitos teóricos, bem como algumas questões práticas, relativas a princípios internacionais e especificidades locais. Estão disponíveis em quatro idiomas - inglês, português, checo e búlgaro. A versão em inglês contém os princípios gerais aplicáveis a todos os países e nas versões nacionais encontramos informações específicas do país em causa, nomeadamente regulamentações e leis nacionais e boas práticas sobre igualdade de género no trabalho.
Pensamos que na temática da igualdade de género no trabalho, temos que ir além do conhecimento teórico e abordar também algumas atitudes e criar algumas novas competências para conseguirmos criar uma diferença real. Isto é relevante pois a igualdade de gênero tem consequências sociais nas pessoas, nas empresas, nas organizações e na sociedade. É pois crucial desenvolver novas competências de género no contexto de uma Europa em mudança.
Assim, escolhemos a formação B-Learning pois com esta abordagem, depois de terminar a parte on-line - lendo os módulos e respondendo às perguntas, os/as participantes dos primeiros módulos poderão discutir presencialmente com um/a formador/a algumas questões como estereótipos de género e problemas de desigualdade de género no trabalho. Os/As participantes do segundo módulo poderão elaborar um plano de ação de igualdade de género em trabalhos de grupo e os/as auditores/as recebem sugestões e algumas dicas práticas sobre como abordar um empregador.
Em resumo, este é um processo de três etapas:
Primeira etapa - compreensão do módulo online
Segunda etapa – autoavaliação
Terceira etapa – formação presencial

Desejamos-lhe um bom trabalho!

2. Algumas recomendações práticas para os/as formadores/as

Como selecionar e organizar um grupo para a formação presencial?
Quando estiver a escolher um grupo para a formação presencial tenha o seguinte em consideração:
- Tamanho do grupo - Mínimo 7, Ideal 10 - 12, Máximo - 15 participantes para trabalhar com um/a formador/a. Estes são os valores que garantem uma formação participativa. (O tamanho mínimo de um grupo deve ser 7 pois só a partir deste número se garante alguma diversidade de opiniões nas discussões em grupo).
- Constituição do grupo - Se tiver a oportunidade de escolher os/as participantes do grupo prefira a diversidade: idade, sexo, experiência de trabalho, hierarquia na organização, etc. Se a formação se dirigir a pessoas de uma entidade pública, ONG ou empresa privada, recolha previamente informação sobre as relações hierárquicas pois isso terá influência no funcionamento do grupo. (tente distribuir as diferentes categorias profissionais pelos diferentes grupos de trabalho).
- Enviar um convite aos/às participantes com, pelo menos, uma semana de antecedência (as boas práticas na Bulgária pedem, pelo menos, duas semanas de antecedência, e podem diferir em cada país). Neste convite explique o objetivo principal da formação e especifique a sua duração (início e fim) e local. 

Como preparar o espaço para a formação presencial?
- Escolha uma sala com algum espaço livre que permita formar um círculo de cadeiras. Esse arranjo espacial ajuda os/as participantes a sentirem-se em igualdade de circunstâncias.
- Coloque as mesas de lado pois haverá muito pouco trabalho de leitura e escrita e porque elas criam barreiras para a comunicação. Esta disposição da sala e as cadeiras em círculo promovem uma formação com mais interação entre participantes.
- Use um flipchart ou quadro branco, para poder escrever e resumir os pontos principais da discussão e focar a atenção dos/das participantes.
- Para alguns exercícios são necessários meios audiovisuais. Certifique-se de que todos/as os/as participantes conseguem ver a tela de projeção do lugar onde estão sentados/as.
- Disponibilize bebidas como água e/ou café/chá e biscoitos pois ajudam as pessoas não só a satisfazer as suas necessidades básicas mas também favorecem a socialização. Podem estar disponíveis na sala ou apenas nos intervalos de acordo com o seu estilo de trabalho e os hábitos locais.
- Seja o/a primeiro/a a chegar ao local da formação para preparar o espaço e acolher os/as participantes. 

Como usar o plano da sessão presencial?
A nossa abordagem
Como responsável por liderar as sessões presenciais certifique-se de ler os materiais fornecidos neste Manual e selecione os que considerar mais adequados. Pode ainda adicionar ou substituir os exercícios que considerar relevantes para o objetivo de cada módulo. Antes, leia atentamente o módulo on-line correspondente, veja os vídeos e resolva/experimente os exercícios que os/as participantes irão realizar.
Duração
[bookmark: _GoBack]Sugere-se que o tempo despendido com a formação presencial em cada módulo seja de 90 minutos no mínimo e de 4 horas no máximo (240 minutos). Propõe-se a duração de cada um dos exercícios e das fases mas se decidir prolongar a sessão para além de 120 minutos prepare pelo menos um ou dois exercícios adicionais.

Estrutura comum das sessões
Em ações de formação interativas, independentemente do tempo disponível, deve-se garantir uma estrutura constituída por três elementos principais:

1. Aquecimento/quebra-gelo e apresentação dos/as participantes: pelo menos 15 minutos, mas pode variar de acordo com o tamanho do grupo.

2. Corpo principal da sessão: os exercícios escolhidos que conduzem às metas da sessão e que podem apresentar um nível de dificuldade crescente. Tente incluir sempre um exercício prático promovendo assim a participação ativa de todos/as os/as participantes o que permitirá que as suas ideias e atitudes sejam abordadas e discutidas.

3. Elemento de encerramento: reflexões, feedback e discussão que preparam os/as participantes para a transferência dos novos conhecimentos e competências resultantes da sessão para o seu ambiente de trabalho. Além disso. Esta partilha pode aumentar a motivação dos/as participantes para atuarem em prol da igualdade de género.











3. Formação presencial – planos das sessões

 
3.1 Formação presencial - Módulo 1 – Nível Básico
“Desconstrução de estereótipos de género”

Destinatários/as: 
Público em geral

Objetivos de aprendizagem:
- Os/As participantes aprendem sobre os estereótipos em geral e sobre como é construído um estereótipo
- Os/As participantes analisam as suas atitudes em relação aos estereótipos de género no trabalho
- Os/As participantes aprendem como podem desconstruir um estereótipo

Conceitos-chave: 
Estereótipos, preconceitos, discriminação, estigma, estereótipos de género, construção de estereótipos

Materiais: 
Folhas de papel A4, 2 conjuntos de marcadores, flipchart, canetas e marcadores, fita-cola, post-its

Duração: 
Mínimo de duas horas divididas em 2 sessões de 60 minutos e máximo de quatro horas (240 minutos). Se os/as participantes (especialmente estudantes) tiverem disponibilidade, pode durar até um dia.




Pré-leitura para os/as formadores/as:

Estereótipos típicos de género:
- Manifestação de agressividade nos homens e nas mulheres:
● Os homens são agressivos; as mulheres são dóceis.
● Os homens são fisicamente mais agressivos e ameaçadores e as mulheres são psicologicamente mais agressivas.

- Capacidade de influência:
●  Os homens são independentes; as mulheres obedecem.
●  As mulheres são mais influenciadas pela pressão do grupo, enquanto os homens são mais influenciados por mensagens convincentes e quando o assunto é definido como um assunto "masculino".
●  "A mulher deve obedecer ao homem".

- Emocionalmente:
● Os homens são fortes e resistentes; as mulheres são amorosas, emocionais, sensíveis e sentimentais.
● As mulheres expressam as suas emoções com mais frequência que os homens.

- Estilo de liderança:
● Os homens são autocráticos e dominantes; as mulheres são emocionais e sensíveis.
● Como líderes, as mulheres são mais democráticas e os homens são mais autoritários.

- Estereótipos no trabalho:
● As mulheres confiam mais na sua aparência do que no profissionalismo no desenvolvimento da carreira;
● Homens são melhores profissionais que mulheres;
● As mulheres são emocionalmente instáveis;
● O homem tem que ganhar dinheiro e a mulher cuidar da casa e da família;
● O homem tem que pagar as contas em casa.

Conceitos chave:
● Pré-conceito e preconceito: julgamento preliminar de uma pessoa, grupo de pessoas ou comportamento formado na ausência de conhecimento suficiente sobre elas;
● Estereótipo: opinião simplificada e generalizada formada com base na associação de pessoas com um grupo específico. Um ponto de vista que muitas pessoas partilham sobre uma coisa ou uma categoria e que é muitas vezes total ou parcialmente falso;

● Discriminação: atitude ou ação baseada em preconceitos ou estereótipos. Atitude ou ação em relação às pessoas, com base apenas na sua pertença a um determinado grupo (idade, sexo, etnia, religião, etc.), sem prestar atenção às suas qualidades individuais;

● Estigma: (marca, cicatriz, vergonha) forte desaprovação pública baseada ou codificada em funcionalidades externas, rejeição pública e rotulagem.


Parte prática

Exercício 1 - Exercício para aquecimento - 10 - 15 minutos.

Antes do início da sessão, o/a formador/a procura uma pessoa voluntária no grupo para uma experiência simples. Leva-a para fora da sala de formação e dá-lhe instruções simples e curtas - "Ficar em frente ao grupo e não fazer nada," Olhar para os/as participantes e não falar ".

De seguida o/a formador/a coloca as seguintes questões ao grupo:

- "O que transmite este/a participante? Que tipo de mensagem transmite ao ficar na sua frente?" "O ​​que lhe dizem a sua postura e sua aparência?"
Em seguida pede a cada participante que partilhe as suas opiniões sobre a impressão que esta experiência lhe transmitiu. Normalmente os/as participantes referem ideias como: "ele/a é irónico"; "ele/a está aborrecido/a"; "ele/a não gosta de estar aqui" e assim por diante. Quando todos/as os/as participantes tiverem dado a sua opinião, o/a formador/a pergunta aos/às participantes - "O que são estas afirmações que acabaram de fazer?"
É possível que alguns/umas participantes possam responder "julgamentos", “classificações”, "sensações". O/A formador/a conclui referindo que sempre que olhamos alguém, tentamos definir essa pessoa porque é assim que funciona o nosso cérebro. Estamos constantemente à procura de uma definição do homem e da mulher; tentamos adivinhar o seu estatuto, papéis, profissão, atitude, etc. Este é o primeiro passo que damos, inconscientemente, para nos distinguirmos das outras pessoas, para percebermos em que somos diferentes dos outros e em que somos como eles. Esses julgamentos transformam-se muitas vezes em preconceitos (estereótipos), especialmente sobre pessoas de quem pouco sabemos. Este é o primeiro passo para criar estereótipos e é assim que eles começam.

Perguntas adicionais para discussão em grupo:
- Apercebeu-se do processo que acabámos de descrever neste exercício?
- Consegue recordar alguns estereótipos iniciados desta forma, em que fez um julgamento errado sobre alguém?
Exercício 2 - Recolher, partilhar e discutir em grupo - 40 - 60 minutos
O/A formador/a inicia uma discussão com os/as participantes sobre o princípio de "recordar, discutir e partilhar".
Ele/Ela pede aos/às participantes que recordem e discutam uma situação em que foram vítimas de preconceitos de género, estereótipos ou discriminação ou ofenderam alguém, sem noção disso, com base em preconceitos e estereótipos.
Dar aos/às participantes 2 a 3 minutos para relembrar uma situação e, em seguida, pede-lhes que discutam com a pessoa sentada ao lado durante cerca de 5 minutos. A seguir, a outra pessoa fala durante 5 minutos também e partilha o que recordou.
Após 10 minutos o/a formador/a permite que 2-3 voluntários/as partilhem as suas experiências com o grupo.
Discussão no grande grupo: O/A formador/a coloca questões como: “Como se sentiram nessa situação?” “Como é que essa memória se reflete na sua vida atual?” “Se estivesse perante essa situação agora como reagiria?


Exercício 3 - O que é ele / ela? - 45 a 60 minutos
O objetivo do exercício é mostrar as primeiras impressões que estão na origem de estereótipos. Mostre aos/às participantes um conjunto de fotos de pessoas e peça-lhes para as julgar. À medida que os/as participantes vão falando, anote as respostas. De seguida revele a verdade sobre as pessoas nas fotos e estimule um debate sobre o que nos leva a classificar as pessoas.
O/A formador/a mostra uma apresentação em powerpoint com imagens (Anexo 1 - Apresentação) "O que é ele / ela?". A seguir pede aos/às participantes que escrevam os números de 1 a 6 numa linha vertical numa folha branca de papel A4.
https://drive.google.com/drive/u/0/folders/1np9dqfwWMEm-TWuXQZAMqMSmymV2nxRm

O/A formador/a instrutor exibe cada uma das fotos selecionadas na apresentação mantendo cada uma delas visível durante 1 minuto para que os/as participantes possam determinar o que a pessoa da foto é. Sempre que cada uma das fotos passa, pede aos/às participantes para escreverem a primeira coisa que pensaram sem pensar muito. 
O último slide revela quem são essas pessoas e deve ser mantido durante o próximo passo da atividade em que se vão discutir os resultados.

Para isso pode dividir os/as participantes em pequenos grupos de 3 pessoas que partilham o que escreveram sobre cada uma das fotos e se identificam algum preconceito ou estereótipo que tenha afetado a sua primeira reação. O/A formador/a deve deixar que sejam as pessoas do grupo a referirem o que descobriram sobre os seus próprios preconceitos.


Discussão no grande grupo:

- Que motivo vos levou a escrever que a mulher é uma falsa pedinte, por exemplo? Qual foi a razão para dizer que o homem negro é um criminoso, a idosa é frágil e assim por diante. 
- Houve preconceitos de género na avaliação das fotos? Quais?


Exercício 4 - Processo de construção e desconstrução de estereótipos - 60 - 90 minutos
O/A formador/a explica as 5 etapas básicas no processo de formação de estereótipos - 10 minutos:
1. Processo de categorização - agrupamos o que vemos, de acordo com uma característica comum
2. Assumimos que os membros de um determinado grupo são iguais
3. Ao mesmo tempo, no entanto, também construímos a diferença em relação a outros grupos: os membros de um grupo diferem dos membros de outro grupo.
4. Uma vez agrupados os membros do grupo por uma característica, decidimos que essa caraterística é um atributo não apenas do que vimos/presenciamos, mas de todos os membros desse grupo.
5. Fazemos a generalização

Após a explicação teórica sobre como os estereótipos são formados, o/a formador/a treinador dá o seguinte exemplo.

Um dos colegas dirige-se ao/à gestor/a de recursos humanos, dizendo:
• Contratou esta jovem bonita para o departamento de marketing! (categorização)
• Todas as raparigas vão, mais cedo ou mais tarde, engravidar! (procura de semelhanças)
• Ela é diferente das outras (outras são as mulheres com mais de 45 anos) (procura de diferença)
• Sendo jovem, é garantido que brevemente vai engravidar e entrar em licença de maternidade (agrupamento por característica)
• Todas as raparigas acabam por encontrar um homem e engravidar, pelo que o melhor é não a contratar! (generalização)

Opção 1 - Role play – 30 - 40 minutos:

O/A formador/a convida 2 ou mais voluntários/as entre os/as participantes para fazer um jogo de papéis.
O primeiro papel é de um/a colega que faz comentários desagradáveis ​​sobre a nova colega e o outro papel é o do/a gestor/a de recursos humanos que responde a esses comentários.

Dica para o/a formador/a: Se tiver mais do que 2 voluntários/as, poderão ocorrer duas ou três dramatizações simultaneamente ou uma após a outra. No último caso tem que se reduzir o tempo para as dramatizações - 2 x 7 minutos ou 3 x 5 minutos já que esta parte da atividade não deve durar mais do que 15 minutos.

Proposta para exploração da atividade: Se é o/a gestor/a (não é necessário ser o/a gestor/a de recursos humanos), como responderia ao que o/a seu/sua colega diz sobre a jovem?
Assim, quem fica com o papel de gestor/a deve responder ao/à trabalhador/a, mostrando-lhe que está a usar um estereótipo e deve ajudá-lo/a a desconstrui-lo. Esta situação deve ser representada por diferentes participantes com o objetivo de demonstrar diferentes estratégias para a desconstrução de estereótipos.


Opção 2 - Preparar argumentos apropriados para a desconstrução de estereótipos de género - 20 a 30 minutos

Se o tempo for escasso ou se sentir que realizar uma dramatização pode causar desconforto no grupo, o/a formador/a pode dividir o grupo em pares e pedir a cada par que, em 10 minutos formule pelo menos, três frases com argumentos para desconstruir o estereótipo.
Exemplo para uma instrução: “Se você é o/a gestor/a, o que dirá a essa pessoa?”
Escreva a sua resposta numa folha de papel e apresente-a ao resto do grupo durante dois minutos para receber comentários e sugestões.

Discussão:
- Como é que se sentiu no seu papel?
- Como se sentiu no papel de gestor/a respondendo ao/à seu/sua colega que estereotipava outro membro da equipa?
- É difícil apresentar argumentos numa situação destas? Se sim, porque? Se não, por quê?
- Quais são as palavras-chave que uma pessoa que usa estereótipos deve ouvir em tal situação?


Questões para discussão no final da sessão:
- Por favor, partilhe connosco descobertas sobre estereótipos de género que tenha feito no decorrer deste exercício.
- O que pode ajudar ou dificultar o processo de aplicação dos novos conhecimentos e competências resultantes desta formação no seu local de trabalho?
- Como pretende participar nas iniciativas de igualdade de género na sua empresa/organização?
- Que tipo de ações vai implementar para evitar estereótipos de género no seu local de trabalho?
Dica para o/a formador/a: De acordo com o tempo que eventualmente sobrou, por favor, escolha pelo menos duas ou três das perguntas atrás e conceda aos/às participantes algum tempo para reflexão e respostas.
A seguir coloque uma pergunta de cada vez e tente envolver todos/as os/as os/as participantes. 
Tempo mínimo de 15 minutos – Tempo máximo de 45 minutos



3.2  Formação presencial - Módulo 2 - Nível Avançado.
 “Identificar problemas de igualdade de género no trabalho e lidar com eles”

Destinatários/as:
Gestores/as, GRH e especialistas em igualdade de género

Objetivos de aprendizagem:
- Identificar problemas concreto no trabalho numa perspetiva de igualdade de género.
- Propor soluções para os problemas
- Criar um Plano de Ação para a Igualdade de Género

Materiais: 
· Post-its ou pequenos cartões
· Marcadores
· Flipchart
· Caixa para “recolher” problemas

Duração:
180 minutos - aproximadamente 45 minutos em cada uma das quatro fases.
Garanta uma pequena pausa (20 a 30 minutos) após a segunda fase.
Tenha em conta que pode ser necessário mais tempo do que o previsto para as fases 2 e 4.

Tamanho do grupo:
10 - 12 (máximo 15) participantes da mesma empresa/organização ou de empresas/organizações diferentes





Parte prática

Passo a passo:
Fase 1 - Identificação dos problemas
1. Entregue 3 cartões e um marcador a cada participante;
2. Peça a cada participante que escreva um problema real de igualdade de género no trabalho;
Opção: ser confidencial
Alguns/umas participantes têm receio de falar diante dos/as outros/as dos problemas que identificam (mesmo que os/as participantes sejam da mesma empresa/organização ou de empresas/organizações diferentes). Assim, o/a formador/a pode solicitar que os problemas sejam descritos em letras maiúsculas (uma forma de descaraterizar a caligrafia) e depois colocados numa caixa para que eles possam ser anónimos. Neste caso deve certificar-se que os problemas são descritos com os detalhes necessários para serem entendíveis por todos/as os/as participantes.

3. Quando todos/as tiverem terminado de escrever, os/as participantes devem apresentá-los ao grupo um por um e à medida que o fazem colam-nos na parede ou flipchart (3 a 5 minutos por participante).
Opção: ser confidencial
O/A formador/a pede que se criem pequenos grupos de três pessoas para discutir os problemas que distribui aleatoriamente depois de os retirar da caixa. Após 10 minutos, cada grupo coloca os seus cartões na parede e explica aos/às outros/as participantes o que concluíram sobre os problemas.
4. O/A formador em conjunto com o grupo classifica os problemas nas seguintes categorias: conciliação entre a vida pessoal, familiar e profissional, recrutamento e emprego, respeito e dignidade no trabalho, formação e aprendizagem ao longo da vida, remuneração e gestão de carreiras, etc. 
5. Discute com o grupo a distribuição dos problemas: Quantos problemas em cada categoria e por quê? Que tipo de consequências na vida das mulheres e dos homens?

Fase 2 - Encontrar soluções para os problemas
1. Peça aos/às participantes que escolham em qual das categorias acima mencionadas querem trabalhar para resolver os problemas identificados (mínimo de 2 participantes por grupo). Se houver categorias sem participantes, elas podem ser retiradas da lista a analisar nesta fase do exercício) - 5 minutos
2. Peça a cada grupo que escolha um ou dois problemas semelhantes e faça uma chuva de ideias de soluções para os mesmos (20 a 30 minutos). Use o flipchart para registar as sugestões.
3. Cada grupo partilha as suas soluções com o grande grupo (5 minutos) e ouve eventuais sugestões e comentários.

Fase 3 - Formulação de objetivos para a igualdade de género na empresa
Os/As participantes de cada grupo formulam um ou dois objetivos para cada problema usando o modelo SMART (Simples, Mensurável, Realizável, Realista e Temporizável)

Fase 4 – Criação de um plano de ação para a igualdade de género na empresa/organização
Nota:
- Se os/as participantes são todos/as de uma organização/empresa, desenham apenas um plano de ação
- Se os/as participantes são de organizações/empresas diferentes, desenham um plano para cada empresa
1. :O plano deve incluir a seguinte estrutura:
Objetivos:
Ações para os atingir:
Pessoas responsáveis:
Recursos (humanos e financeiros):
Indicadores de processo: 
Indicadores de resultado:
Cronograma:

2. Cada plano deve ser apresentado ao resto dos grupos em plenário e obter comentários e recomendações para eventual melhoria

Questões para discussão no final da sessão:
- Quando envolver a gestão?  - no processo de conceção do plano ou apenas na sua aprovação? Quais os aspetos positivos e negativos de cada opção?
- Qual a sua opinião sobre a implementação do plano de igualdade de género no seu local de trabalho?
- Qual poderá ser o seu papel pessoal/envolvimento na implementação deste plano?
- O que pode ajudar/dificultar o processo de implementação do plano?
- Se não existir um plano para a igualdade de género na sua empresa/organização, o que deve fazer para iniciar todo o processo da sua criação à implementação (Fase 1-4)?

Dica para o/a formador/a: De acordo com o tempo que eventualmente sobrou, por favor, escolha pelo menos duas ou três das perguntas atrás e conceda aos/às participantes algum tempo para reflexão e respostas.
A seguir coloque uma pergunta de cada vez e tente envolver todos/as participantes. 
Tempo mínimo de 15 minutos – Tempo máximo de 45 minutos


3.3 Formação presencial – Módulo 3 – Nível Especialista
"Como abordar a empresa/organização e como fazer a articulação com a pessoa responsável?"

Destinatários/as: 
Auditores/as ou outros/as profissionais responsáveis pela igualdade de género no trabalho

Objetivos de aprendizagem:
- Apoiar auditores/as e outros profissionais na realização de uma auditoria interna ou externa para a igualdade de género na empresa/organização.

Materiais:
- Post-its ou pequenos cartões de papel
- Marcadores
- Flipchart

Duração:
Mínimo 180 minutos - Máximo - adaptado às necessidades do grupo

Tamanho do grupo:
10 - 12 (máximo 15) participantes



Parte prática

Exercício 1 – Prepare-se e pratique com antecedência - 60 - 90 minutos
O principal objetivo deste exercício é preparar as pessoas que executarão a auditoria interna ou externa sobre igualdade de género numa empresa/organização específica.
Assim, formular perguntas com antecedência pode contribuir para que o processo ocorra de forma mais adequada.
Dimensões de análise com breve descrição do que deve ser avaliado:
1. Missão e valores - a empresa/organização considera a igualdade de género como parte de seu desenvolvimento organizacional e, como tal, projeta essa preocupação no plano de ação com um orçamento?
2. Recrutamento e seleção de pessoal - a empresa/organização respeita o princípio da igualdade e da não discriminação com base no sexo no seu processo de recrutamento?
3. Aprendizagem ao longo da vida - A empresa/organização incentiva os trabalhadores e as trabalhadoras de igual forma a apostarem na aprendizagem ao longo da vida e utiliza plenamente os seus conhecimentos e capacidades? 
4. Remuneração e gestão de carreira - a política de remuneração, promoção e progressão na carreira é feita sem prejuízo das mulheres?
5. Diálogo social e participação dos/as trabalhadores/as e/ou de suas organizações representativas - a participação dos trabalhadores e trabalhadoras no quotidiano da empresa/organização é valorizada como forma de expressar a sua cidadania e refletir a democratização da cultura organizacional?
6. Dever de respeito pela dignidade de mulheres e homens no local de trabalho - existem princípios e mecanismos éticos disponíveis para homens e mulheres que possam ser vítimas de assédio ou discriminação baseada no sexo?
7. Informação, comunicação e imagem - os processos de comunicação interna e externa procuram evitar a transmissão de estereótipos de género e baseiam-se numa linguagem oral e escrita inclusiva?
8. Conciliação entre trabalho, vida pessoal e familiar - a empresa/organização está aberta a formas flexíveis de organização do trabalho? Possui medidas e/ou benefícios que demonstrem preocupação com a conciliação das dimensões profissional, pessoal e familiar dos seus trabalhadores e trabalhadoras?
9. Proteção da maternidade e paternidade e assistência familiar - a empresa/organização cumpre com a legislação em vigor garantindo o exercício dos direitos de maternidade, paternidade e assistência familiar?





Fase 1 - Prepare perguntas e peça evidências
1. Divida o grupo em três pequenos grupos (3-4 participantes) e entregue a cada, 3 das 9 dimensões da empresa/organização definidas para a auditoria. Escreva com antecedência cada uma das nove dimensões em cartões que depois distribuirá por cada grupo.
2. Peça aos/às participantes para fazerem uma chuva de ideias com perguntas relativas a cada uma das três dimensões que poderão colocar:
- Ao/À responsável
- Ao/À especialista em igualdade de género na empresa/organização
- A qualquer pessoa da empresa/organização

Sugestão para o/a formador/a: As perguntas para o/a responsável, os/as especialistas e para todos/as na empresa/organização podem ser escritas em folhas de papel/cartões separados (ou papel de flipchart). Assim, no final do exercício quando juntar todas as perguntas de todos os grupos, os/as participantes podem ficar com um conjunto completo de perguntas para uma auditoria de género.

Dê aos grupos 30 minutos para escreverem as perguntas numa folha de flipchart ou cartões (aproximadamente 10 minutos por dimensão)

1. Peça aos/às participantes para pensarem em que tipo de evidências sobre a implementação de medidas promotoras da igualdade de género podem ser verificadas por dimensão? Pense antecipadamente a quem se deve pedir essas evidências (a pessoa responsável, o/a GRH ou o/a especialista em igualdade de género, ou qualquer pessoa na empresa)?

Por exemplo: como podemos verificar se a igualdade de género é respeitada na dimensão "Recrutamento e seleção de pessoal"?  Os anúncios de recrutamento e documentos relacionados com os processos de seleção, por exemplo, guiões de entrevista, podem ser possíveis evidências nesta categoria.


Dica para o/a formador/a: certifique-se de que os/as participantes sugeriram evidências para todas as dimensões.
Se as evidências forem registadas em cartões, torna-se mais fácil movê-las e fazer a conjugação das mesmas com as diferentes dimensões com que se relacionam.

2. De seguida, cada grupo deve apresentar as suas questões e evidências aos outros grupos durante 10 minutos e receber comentários sobre a relevância das mesmas.
Esta fase pode demorar aproximadamente 90 minutos

Dica para o/a formador/a: Se decidir parar por aqui, vá para “Questões para discussão” no final desta seção para "fechar" a sessão.

Fase 2 – Praticar o questionário e mostra das evidências - 90 minutos
Cada participante faz um conjunto de perguntas para uma das nove dimensões e procura um/a parceiro/a dos outros dois grupos para fazer um pré-teste das perguntas.
As duplas reúnem para praticar as questões e respostas durante 40 minutos. Neste período de tempo devem trocar de papéis de auditor/a (que coloca as questões) para pessoa responsável (responde às questões). 
No final do exercício, todos/as se sentam em círculo para um comentário final entre participantes e o/a formador/a.
A fase 2 demora aproximadamente 45 minutos.
Questões para discussão no final da sessão:
- Como se sentiu a escrever as perguntas?
- Como se sentiu enquanto colocava as perguntas e pedia as evidências a uma determinada pessoa?
- Como se sentiu enquanto respondia às perguntas e fornecia as evidências?
- Como manteve um ambiente positivo e construtivo durante a auditoria?
- Que tipo de obstáculos prevê que surjam durante o processo de implementação das medidas de igualdade de género em cada dimensão?
- Quais as dimensões que considera mais difíceis de implementar?
- Acha que ficou com novas ideias e perspetivas sobre como abordar uma empresa/organização numa auditoria de igualdade de género?

Dica para o/a formador/a: De acordo com o tempo que eventualmente sobrou, por favor, escolha pelo menos duas ou três das perguntas atrás e conceda aos/às participantes algum tempo para reflexão e respostas.
A seguir coloque uma pergunta de cada vez e tente envolver todos/as os/as participantes. 
Tempo mínimo de 15 minutos – Tempo máximo de 45 minutos



4. Recursos adicionais disponíveis on line


Links e tutoriais on-line para formadores/as:


- O que é aprendizagem experiencial?
https://www.simplypsychology.org/learning-kolb.html


- O papel do/a facilitador/a - entender o que os/as facilitadores/as FAZEM
http://work911.com/articles/facil.htm

https://www.mindtools.com/pages/article/RoleofAFacilitator.htm


- Como usar atividades de quebra-gelo e 34 exemplos
https://icebreakerideas.com/quick-icebreakers/


-Como usar role-plays
https://www.mindtools.com/CommSkll/RolePlaying.htm


-Como liderar um debate
https://blink.ucsd.edu/HR/training/instructor/tools/discussions.html#

- Como facilitar uma discussão num grupo difícil
https://www.youtube.com/watch?v=KyxKtPpXj3I
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