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Apresentação

A finalidade deste Manual Prático de Ferramentas para a Gestão de Centros de Educação Contínua é facilitar o projecto, a organização, a execução e a avaliação das acções educativas programadas por organizações fornecedoras de Educação Contínua, sejam universitárias ou não. Neste sentido, o eixo deste Manual forma as ferramentas que permitem sistematizar os processos mencionados, próprios a qualquer projecto de Educação Contínua. Por outro lado, o Manual reflecte uma clara intencionalidade de racionalização das acções incluídas nestes processos e no incremento da eficácia dos recursos aplicados à Educação Contínua.

Actualmente, a crescente procura de Educação Contínua responde à necessidade social de dar uma resposta válida a uma série de reptos: a inovação tecnológica, a reengenharia de processos, a qualidade, a liberalização comercial, a falta de regularização económica, etc. E neste sentido este Manual pretende fazer uma aproximação realista que ajude a considerar a formação como uma resposta às situações problemáticas que ocorrem no seio das organizações. A Educação Contínua torna-se, assim, numa ferramenta muito útil para enfrentar a mudança e a inovação.

Tal como o nome indica, trata-se de um manual prático, no qual se expõem alguns conceitos essenciais e, paralelamente, propõem-se ferramentas com o intuito de orientar os técnicos da Educação Contínua para que, a partir das próprias necessidades e do contexto de cada organização, se adaptem à situação especifica. O Manual propõe uma sistematização e ferramentas práticas para responder operacionalmente à procura e para gerir a oferta de Educação Contínua. São incluídas todas as fases do processo de formação:

· A oferta e procura inicial de Educação Contínua com a consequente análise das necessidades de formação.

· O projecto das modalidades de formação com o tratamento específico dos objectivos e dos materiais.

· O desenvolvimento das actividades de formação (metodologia e gestão da Educação Contínua).

· A avaliação.

Evitou-se a tentação de exaustão e inclusão de conceitos em benefício de uma proposta ampla de ferramentas para cada uma das fases já mencionadas, tendo a convicção de que a melhor ferramenta é aquela que se adapta às necessidades específicas de cada contexto. Este trabalho deve, pois, ser encarado como uma reflexão global, e por vezes prática, que torna imprescindível a sistematização rigorosa da Educação Contínua e que vai ser enriquecida pelos contributos de cada organização para se tornar num instrumento eficaz de melhoria dos processos de Educação Contínua.
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Introdução: À procura da competência nas instituições de Educação Contínua

Hoje em dia já ninguém questiona a importância primordial da Educação Contínua. A contribuição é muito relevante para a eficácia empresarial e, neste sentido, deve considerar-se uma aplicação financeira que, a longo prazo, produz bens, uma vez que capacita os indivíduos para a realização de acções (manuais, intelectuais, tomada de decisões, etc.) mais adequadas a uma actividade ou série de actividades. Neste sentido, um dos propósitos da Educação Contínua é preparar as pessoas para que possam ser autónomas e competentes no desempenho das funções.

A Educação Contínua é muito importante para os próprios formandos, uma vez que lhes permite, quer a actualização de competências e capacidades, quer melhorar as aptidões em geral. Do ponto de vista da gestão da Educação Contínua, uma acção formativa é um "produto", ou seja, é o resultado de um processo. A complexidade deste processo depende do alcance e profundidade do "produto". Por isso, a qualidade do "produto" (a Educação Contínua oferecida e o resultado, isto é, a aplicação num determinado contexto) dependerá da qualidade do processo seguido para o implementar. Para realizar o processo implica a inclusão de diversos sub-processos ou processos parciais.

Assim, para implementar a qualidade da Educação Contínua torna-se necessário que os processos ou as fases que conduzem ao resultado final tenham em conta, não só, as variáveis propriamente educativas, mas também os aspectos administrativos, tais como o controlo orçamental, o cumprimento do calendário e horário, o ambiente da sala, etc. Dada a importância da educação contínua, conseguir um elevado nível de qualidade ou de aptidão, nas acções, é um objectivo imprescindível. 

Para alcançar esta qualidade torna-se necessário considerar cinco aspectos que fazem parte de qualquer "produto de Educação Contínua":

1. O esboço dos objectivos de aprendizagem, dos programas, das acções de Educação Contínua e os módulos de formação em que se dividiram esses programas.

2. A produção dos materiais de formação, quer funcionem como apoio a um curso presencial, quer como materiais de auto-formação ou de formação à distância

3. O processo de divisão das sessões presenciais (curso, seminário, oficina de trabalho, etc.).

4. O fornecimento de um ambiente de aprendizagem que inclua as decisões sobre organização do tempo e do espaço, o tipo de comunicação, os serviços para a assessoria e seguimento individual, etc.

5. O resultado obtido e a comprovação: a aprendizagem conseguida através do processo de ensino/formação.

Os primeiros aspectos encontram-se muito próximos da definição de "produto" que se faz na actividade industrial. O terceiro e o quarto, estão parcialmente relacionados com as actividades de serviços. O quinto processo, a aprendizagem, é o resultado combinado de uma série de serviços formativos e não educacionais, e está parcialmente sob o controlo da entidade que fornece o serviço, isto é, do centro de Educação Contínua.

Todos estes processos (cada um dos quais inclui diversos sub-processos) são interdependentes; as decisões que dizem respeito a cada um deles afectam, necessariamente, em menor escala, todos os restantes. Esta inter-relação ajuda a que os processos referidos não devem ser entendidos como estritamente sequenciais. Se na verdade os processos foram assim ordenados é porque respondem a uma lógica. Também é certo que há que ter uma visão de conjunto e considerar a Educação Contínua como um sistema no qual a inter-relação com as componentes constitui um todo, com características próprias e distintas da simples soma das partes.

Tal como já se mencionou, a aprendizagem é o resultado da combinação de uma série de serviços com intenção educativa e outra série que carece dessa intenção. Quer isto dizer, que as instituições de Educação Contínua oferecem uma série de serviços e funções não educativos ou, pelo menos, não directamente educativos, como por exemplo: 

· Serviços de Orientação (estudos futuros, serviços de colocação, primeiros trabalhos).

· Consultas, conselhos (ensino superior, fornecedores de Educação Contínua).

· Desenvolvimento dos valores e atitudes (valores morais, de cidadania, religiosos e sociais).

· Desenvolvimento pessoal e cultural das pessoas, particularmente dos jovens.

· Apoio aos estudantes/alunos e serviços administrativos
.

· Serviços recreativos culturais e/ou de entretenimento.

A maior parte destes serviços são considerados como muito importantes pelos utilizadores e, que devem constituir uma componente do programa global de organização das actividades para aumentar a eficiência e a eficácia da Educação Contínua.

Em definitivo, para conseguir o aumento de capacidade, as instituições de Educação Contínua necessitam de ordenar os produtos (tangíveis) e os serviços (intangíveis) que lhes permitam obter o nível de capacidade desejado. De qualquer modo, a classificação dos produtos e dos processos é de carácter subjectivo, pois depende (excluídas considerações técnicas) da visão que se tem do objectivo da Educação Contínua e da natureza da qualidade.
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CAPÍTULO 1. A OFERTA DE EDUCAÇÃO CONTÍNUA

1. O Cliente

Conhecer as características e as necessidades do cliente constitui a base para planear uma oferta de Educação Contínua adequada e para conseguir que todo o processo educativo seja de qualidade (ao dar resposta às necessidades reais).

Estas características e necessidades podem ser tão diversas como as tipologias de clientes da Educação Contínua. A diversidade também é consequência da variedade de funções que a Educação Contínua pode levar a cabo, assim como a grande gama de produtos e serviços com os quais se pode relacionar e as diferentes visões que se podem ter dos objectivos das actividades formativas.

Um planeamento de Educação Contínua deve considerar, no mínimo, quatro tipos de clientes:

a) Pessoas que recebem a formação directamente.

b) Pessoas que beneficiam com ela indirectamente.

c) Pessoas implicadas nos cursos seguintes (que podem beneficiar da experiência acumulada).

d) Pessoas, instituições ou empresas que financiam os custos da Educação Contínua.

a) Pessoas que recebem a formação directamente

Um grupo relevante de clientes é constituído por aqueles que recebem a formação de forma directa. São as pessoas adultas, às quais se exige formalmente uma acção educativa.

Quando se consideram as características e as expectativas destas pessoas há que ter em consideração a inter-relação de três factores:

· Os conteúdos educativos.

· Os aspectos éticos.

· As necessidades.

O facto de ter a certeza que os conteúdos respondem às necessidades, incrementa a qualidade dos processos educativos. A satisfação de uma necessidade deve ser o motor de acção educativa, no entanto, o conceito de necessidade não é inequívoco (existem diversas interpretações) e, além disso, relaciona-se directamente com o campo dos valores, uma vez que pessoas com valores iguais ou parecidos reconhecem necessidades diferentes. Por isso, é importante contrastar os diferentes pontos de vista sobre as necessidades do público colectivo.

De qualquer forma, partir das próprias carências e das expectativas que se criaram para determinar as necessidades dos clientes directos da formação provoca, em geral, problemas:

· As pessoas adultas podem não compreender as próprias necessidades.

· As expectativas que manifestam podem não ser reais.

· O próprio processo formativo (inclusive a manifestação dos propósitos) pode provocar uma mudança em determinadas ideias pré-estabelecidas.

O conceito de necessidade pode considerar-se no sentido da carência experimentada ou sentida, percebida pela própria pessoa a partir da informação de que dispõe. No entanto, também pode conceber-se no sentido de necessidade normativa ou prescritiva, definida por outros a partir da comparação com o que consideram a situação ideal que o formando deve alcançar no final da acção de formação. Pode ser vista ainda como necessidade comparativa ou relativa, a partir de uma resposta que uma pessoa ou várias pessoas não recebem a formação a que outros têm acesso em condições semelhantes.

A partir das considerações anteriores deduz-se que medir a satisfação do cliente directo nem sempre é adequado para determinar a qualidade dos conteúdos educativos e, de qualquer forma, só pode considerar-se um dos elementos que deve ser tido em conta. Excepto no caso de uma Educação Contínua definida de forma muito detalhada e pormenorizada, ou no caso de se encontrar muito relacionada com o ramo de trabalho, torna-se muito difícil saber se as necessidades manifestadas por estes clientes eram relevantes e se as verdadeiras necessidades foram de facto detectadas e solucionadas.

As dificuldades metodológicas para definir e medir em que medida os conteúdos se ajustam às expectativas dos clientes directos e às dificuldades para conhecer o ajustamento dos conteúdos às necessidades reais não são uma razão suficiente para renunciar à persecução de um elevado nível de eficácia na formação.

b) Beneficiários Indirectos da Formação

O segundo grupo de clientes é constituído pelos beneficiários indirectos; trata-se de pessoas que são beneficiadas pela aprendizagem dos clientes directos. Entre estes beneficiários encontram-se as empresas e, em geral, as instituições que no futuro podem contratar os clientes directos da formação.

Para satisfazer estes clientes é necessário que o ambiente de trabalho e a cultura da produtividade, em sentido lato, (melhoria dos processos, da qualidade, do apoio ao cliente, etc.) tirem partido dos progressos na aprendizagem dos formandos directos da educação. Se este fosse o único tipo de clientes da Educação Contínua, o critério para avaliar os resultados efectivos deste género de educação seria a percentagem de inserção destes clientes no mundo do trabalho.

c) Pessoas implicadas nos cursos seguintes (que podem beneficiar da experiência acumulada).

Um terceiro tipo de clientes da Educação Contínua surge numa situação em que o programa particular seguido por um grupo de pessoas faz parte de uma sequência mais ampla de acções de Educação Contínua: as pessoas do próximo curso ou próximo nível de aprendizagem também são clientes. Estas pessoas também estão envolvidas, uma vez que são beneficiárias da experiência acumulada de erros e correcções de desvios. A falta de comunicação entre os diversos níveis organizacionais da Educação Contínua, uma planificação deficiente ou até uma má avaliação pode conduzir à insatisfação.

d) Pessoas, instituições ou empresas que financiam os custos da Educação Contínua.

O quarto tipo de clientes de Educação Contínua são as instituições ou empresas que a financiam. No caso da Educação Contínua que é financiada publicamente, quem suporta os custos é a empresa no todo, a planificação pode responder a estratégias políticas de diferentes âmbitos, ainda que existam pessoas que gerem e tomam decisões nesse sentido.

Todos os tipos de clientes têm visões diferentes em relação à Educação Contínua e atribuem valores distintos aos factores de qualidade e eficácia. Por essa razão, os fornecedores de Educação Contínua devem estabelecer finalidades distintas para cada tipo de cliente. Assim, para realizar uma oferta é necessário:

1. Determinar quais são os grupos de potenciais clientes interessados na oferta.

2. Decidir quais são os grupos de clientes que se podem servir.

3. Estabelecer um equilíbrio adequado, explícito e justificável entre as diversas visões (algumas vezes contraditórias) dos diferentes tipos de clientes que se pretendem servir.

4. Rever a totalidade de serviços prestados (não só os de carácter formativo), uma vez que é uma forma de estabelecer uma estratégia de excelência na formação.

2. Ferramentas

Para ajudar a ajustar ao máximo a oferta de Educação Contínua às características e necessidades dos clientes devem ser incluídos os seguintes elementos de trabalho: 

Ferramenta 1: A análise de mercado

Trata-se de um questionário para saber se foi identificado adequadamente o potencial mercado dos diferentes sectores e instituições (clientes potenciais), em relação à procura ocupacional dos diferentes sectores e instituições. Este método também pretende ajudar a identificar actividades alternativas à Educação Contínua.

Ferramenta 2: Questionários para a análise de necessidades de Educação Contínua

Estes questionários ajudam à elaboração de um sistema de informação sobre a evolução das necessidades de Educação Contínua, permitindo uma certa antecipação no conhecimento das necessidades. Constituem, em consequência, um mecanismo para decidir sobre actividades de formação a oferecer.

Ferramenta 3: Tabelas para uma entrevista sobre necessidades de Educação Contínua

Propõem-se tabelas que devem ser tidas em conta ao longo das diversas fases de uma entrevista.

Ferramenta 4: Tabela Personalizada de Educação Contínua

É uma proposta de tabela para recolher dados individuais em relação a aspectos de interesse para realizar uma oferta de Educação Contínua ajustada. 

3. Objectivos

Através dos elementos de trabalho, pretende-se o seguinte:

· Identificar o mercado.

· Realizar uma análise das necessidades de Educação Contínua.

· Identificar as necessidades de Educação Contínua de um sector.

· Fornecer tabelas para uma entrevista sobre as necessidades de Educação Contínua.

· Fazer uma tabela personalizada de Educação Contínua.

Ferramenta 1. A Análise do Mercado
1. Foi realizada uma análise de procura ocupacional real nos diferentes sectores e instituições do mercado?

      (  Não       Porquê? __________________________________________________________________

      (  Sim        Como se realizou a análise? __________________________________________________

2. Possui informação sobre os potenciais utentes dos produtos de formação?

      (  Não       Porquê? __________________________________________________________________

      (  Sim        Que informação possui? _____________________________________________________

3. Tem uma ideia clara sobre os possíveis sectores ou áreas de trabalho?

      ( Não

        ( Sim

4. Possui dados sobre as tendências do mercado de trabalho?

      (  Não

      ( Sim       Quais? _____________________________________________________________________

5. Possui informações acerca dos planos de estudos de outras instituições que ofereçe opções semelhantes?

        (  Não

      ( Sim

6. Tem conhecimento dos conteúdos curriculares de outras instituições?

      (  Não

      ( Sim       De que instituições?___________________________________________________________

                           Que diferenças identifica entre os conteúdos das outras instituições e os da sua (elabore uma 

           matriz de comparação).

7. Tem conhecimento dos objectivos das outras instituições?

      (  Não

      (  Sim       De que Instituições? ___________________________________________________________

                           Que diferenças identifica entre os objectivos das outras instituições e os da sua (elabore uma 

            matriz de comparação).

8. Tem conhecimento da metodologia de outras instituições?

     (  Não

     (  Sim       De que instituições? ___________________________________________________________

                           Que diferenças existem entre a metodologia de outras instituições e a da sua (elabore uma 

                           matriz de comparação).

9. Tem conhecimento dos recursos materiais e humanos de  outras instituições?

      (  Não

      (  Sim       De que instituições? ___________________________________________________________

         Que diferenças existem entre os recursos de outras instituições e os seus? (elabore uma matriz 

         de comparação).

10. Tem conhecimento do custo de matricula de outras instituições?

      (  Não

      (  Sim       De que Instituições? ___________________________________________________________

         Que diferenças existem entre o custo de matrícula de outras instituições e o das sua (elabore 

      uma  matriz comparativa).

11. Tem conhecimento do número de alunos de outras instituições

(  Não

(  Sim       De que Instituições?  ___________________
Ferramenta 2. Questionários para a análise das necessidades de Educação Contínua

Dispor de um sistema sobre a evolução das necessidades de Educação Contínua responde a um propósito duplo.

Por um lado, são necessários mecanismos de aproximação aos factores que influenciam a origem das necessidades educativas para saber, com antecipação, as necessidades de formação. Este conhecimento é urgente devido à rapidez com que evoluem as necessidades de formação e as características de cada organização.

O processo de mudança acelerada que caracteriza a nossa sociedade faz com que, para conhecer antecipadamente as necessidades de formação, as respostas dadas a particulares ou institucionais sejam insuficientes, há que dar resposta a outras variáveis e à combinação entre elas.

Por outro lado, um sistema de comunicação multi-direccional (organizações de Educação Contínua, como por exemplo: empresas, instituições, particulares, etc.) sobre a evolução das necessidades de Educação Contínua possibilita uma aproximação directa às empresas e, ao mesmo tempo, permite um contacto permanente com elas para propor e chegar a acordos sobre iniciativas ou actividades educativas.

A metodologia que se propõe neste método pode ter uma utilidade dupla: como sistema de acompanhamento da evolução das necessidades de Educação Contínua e como mecanismo útil para propor actividades formativas.

1. Questionário sobre identificação da organização e actividade
1. Nome e razão social : _______________________________________________________________________

Morada: _______________________________________________________________________

Código Postal:  _____________________ Cidade: ___________________________________________

Telefone:   _______________________________________________________________________

Fax:                            _______________________________________________________________________

E-mail:                        _______________________________________________________________________

2. Número total de empregados:

2.1. Percentagem de licenciados com estudos profissionais:

3. Número de departamentos que fazem parte da organização:

4. Data de criação da organização:

( 1. Antes de 1900

( 2. 1900-1960

( 3. 1960-1975

( 4. A partir de 1975

5. Principal actividade da organização: ___________________________________________________________

6. Mais de 10% da produção ou da facturação de serviços de formação da organização é subcontratada a empresas  externas? (consideram-se empresas externas também as filiais do grupo).

(  Não

(  Sim

7. A sua organização realiza actividades subcontratadas por conta de empresas externas?

       (consideram-se empresas subcontratadas também as empresas filiais do grupo).

8. Os produtos ou serviços da organização sofreram transformações recentes?

( Não

( Sim

8.1. (se a sua resposta for sim) Que tipo de transformações?

( 1. Diversificação da gama de produtos.

( 2. Redução da gama de produtos.

( 3. Lançamento de novos tipos de produtos ou serviços.

( 4. Reengenharia de Processos.

( 5. Etc.

9. A produção de bens e serviços realiza-se:

( 1. De maneira unitária ou personalizada.

( 2. Em série ou de maneira indiferenciada.

10. A organização investe em investigação e desenvolvimento?

( Não

( Sim       Em que aspectos? ___________________________________________________________________

                                                        ___________________________________________________________________

( Não sabe

10.1. (Se a resposta for sim) Qual o montante investido durante o ano transacto?

      Quantidade ___________________________________________
11. A organização exporta os seus bens e serviços?

( Não 

( Sim

11.1.  (Se a resposta for sim) Qual é a percentagem das exportação no volume de facturação ou de  

                produção ? _________________________________________________________________

( Não sabe

11.2. As exportações aumentaram nos últimos cinco anos?

( Não 

( Sim

12. A sua organização introduziu inovações tecnológicas nos últimos cinco anos?

( Não

( Sim

13. (Em caso afirmativo) Que tipo de tecnologias?

( 1. Produtos.

( 2. Processos produtivos.

( 3. Informatização da Gestão.

( 4. Outras.

14. Houve mudanças organizacionais nos últimos cinco anos?

( Não 

( Sim

14.1. (Se a resposta for sim) Que mudanças?

( 1. Organização da Produção.

( 2. Comercialização e distribuição

( 3. Administração

( 4. Organigrama da Direcção.

( 5. Qualidade.

2. Questionário sobre necessidades actuais de Educação Contínua
1. Durante o ano .......... a sua organização efectuou actividades de informação interna sobre novidades ou novas actividades da organização?

( Não

( Sim

(Em caso de resposta afirmativa, responder às três perguntas que se seguem)

2. A que categorias profissionais se dirigiram?

( 1. Directores.

( 2. Técnicos.

( 3. Quadros Intermédios.

( 4. Operários

( 5. Todos

3. Que duração  média tiveram?

( 1. 8 h

( 2. 8-25 h

( 3. 25-100 h

( 4. + 100 h

4. Foram organizadas pela empresa ou por outras entidades?

( Empresa

( Outras Entidades

5. Em .........(ano) a empresa realizou actividades de animação de equipas para incentivar a consecução de     objectivos? 

( Não

( Sim 

(Em caso de resposta afirmativa, responder às três perguntas que se seguem)

6. A que categorias profissionais se dirigiram?

( 1. Directores 

( 2. Técnicos

( 3. Quadros intermédios

( 4. Operários

( 5. Todos

7. Que duração média tiveram?

( 1. 8 h

( 2. 8-25 h

( 3. 25-100 h

( 4. + 100 h

8. Foram organizadas pela empresa ou por outras entidades?

( Empresa

( Outras Entidades

9.
Durante o ano........... a sua organização levou a cabo actividades para regenerar ou renovar a cultura da organização?

 Não 

 Sim

(em caso de resposta afirmativa, responder às três perguntas que se seguem)

10. A que categorias profissionais se dirigiram?

 1. Directores 

 2. Técnicos

 3. Quadros intermédios

 4.  Operários

 5. Todos

11.
Que duração média tiveram?

1. 8 h

 2. 8-25 h

 3. 25-100 h

 4. + 100 h

12.
Foram organizadas pela empresa ou por outras entidades?

 Empresa

 Outras Entidades

13.
Durante o ano........... a sua organização levou a cabo actividades de aprendizagem de conhecimentos técnicos?

 Não 

 Sim

(em caso de resposta afirmativa, responder às três perguntas que se seguem)

14.
A que categorias profissionais se dirigiram?

 1. Directores 

 2. Técnicos

 3. Quadros intermédios

 4. Operários

 5. Todos
15.
Que duração tiveram?

 1. 20 h
 2. 20-100 h

  3. +100 h

16.
Realizaram-se dentro ou fora da organização?

 Dentro

 Fora

17.
Durante o ano........... a organização realizou actividades de aprendizagem de conhecimentos organizacionais ou de gestão?

  Não
  Sim
(em caso de resposta afirmativa, responder às três perguntas que se seguem)

18.
A que categorias profissionais se dirigiram?

 1. Directores 
 2. Técnicos
 3. Quadros  intermédios
 4. Operários
 5. Todos
19.
Que duração média tiveram?

 1. 20 h

 2. 20-100 h

 3. +100 h

20.
Realizaram-se dentro ou fora da organização?

 Dentro

 Fora
21.
Quais são, na sua opinião, as necessidades de formação mais importantes na Área Administrativa/Financeira no que diz respeito ao pessoal altamente qualificado (directores, técnicos, quadros intermédios)?

       
Conhecimentos (seja concreto na sua resposta): ______________________________________________________

       
 _____________________________________________________________________________________________

22.
Afectam que níveis profissionais?

 1. Directores

 2. Técnicos

 3. Quadros intermédios

23. Trata-se de conhecimentos de:

 1. Adaptação inicial

 2. Actualização ou reciclagem

 3. Promoção

 4. Especialização

24. O objectivo da formação deveria ser:

 1. Informar internamente sobre as novidades ou novas actividades da empresa.

 2. Animar as equipas para incentivar.

 3. Criar ou renovar a cultura da empresa.

 4. Adquirir conhecimentos técnicos .

 5. Adquirir conhecimentos organizacionais ou de gestão.

25. Quais são, na sua opinião, as necessidades de formação mais importantes na área comercial, no que diz respeito a

     pessoal altamente qualificado (directivos, técnicos, quadros intermédios)? 

        Conhecimentos (seja concreto na sua resposta): ______________________________________________________

        _____________________________________________________________________________________________

        _____________________________________________________________________________________________

26. Afectam que níveis profissionais?

 1. Directores

 2. Técnicos

 3. Quadros intermédios

27. Trata-se de conhecimento de:

 1. Adaptação inicial
 2. Actualização ou reciclagem

 3. Promoção
 4. Especialização
28. Objectivo da formação deveria ser

 1. Informar internamente sobre as novidades ou novas actividades da empresa.
 2. Animar as equipas para incentivar.
 3. Criar ou renovar a cultura da empresa.
 4. Adquirir conhecimentos técnicos.
 5. Adquirir conhecimentos organizacionais ou de gestão.
29.
Quais são, na sua opinião, as necessidades de formação mais importantes na área de produção, nomeadamente no que diz respeito ao pessoal altamente qualificado ( directivos, técnicos, quadros intermédios)?

        Conhecimentos (seja concreto na sua resposta): ______________________________________________________

        _____________________________________________________________________________________________

30.
Afectam que níveis profissionais?

 1. Directores
 2. Técnicos
 3. Quadros intermédios
31.
Trata-se de conhecimento de:

 1. Adaptação inicial
 2. Actualização ou reciclagem
 3. Promoção
 4. Especialização

32.
O objectivo da formação deveria ser:

 1. Informar internamente sobre as novidades ou novas actividades da empresa.
 2. Animar as equipas para incentivar.
 3. Criar ou renovar a cultura da empresa.
 4. Adquirir conhecimentos técnicos .
 5. Adquirir conhecimentos organizacionais ou de gestão.
33.
Quais são, na sua opinião,  as necessidades de formação mais importantes na área de recursos humanos, nomeadamente no que diz respeito ao pessoal altamente qualificado ( directivos, técnicos, quadros intermédios)?

        Conhecimentos (seja concreto na sua resposta): ______________________________________________________

        _____________________________________________________________________________________________

34.
Afectam que níveis profissionais?

 1. Directores
 2. Técnicos
 3. Quadros intermédios
35.
Trata-se de conhecimento de:

 1. Adaptação inicial
 2. Actualização ou reciclagem
 3. Promoção
 4. Especialização
36.
objectivo da formação deveria ser:

 1. Informar internamente sobre as novidades ou novas actividades da empresa.
 2. Animar as equipas para incentivar.
 3. Criar ou renovar a cultura da empresa.
 4. Adquirir conhecimentos técnicos .
 5. Adquirir conhecimentos organizacionais ou de gestão.

37.
No que diz respeito aos quadros altamente qualificados (directivos, técnicos, quadros intermédios) quais são, na sua opinião, as necessidades de formação mais importantes noutras áreas?

        Designação da área: ____________________________________________________________________________

        Conhecimentos (seja concreto na sua resposta): ______________________________________________________

        _____________________________________________________________________________________________

        _____________________________________________________________________________________________

38.
Afectam que níveis profissionais?

 1. Directivos
 2. Técnicos
 3. Quadros intermédios
39.
Trata-se de conhecimento de:

 1.  Adaptação inicial
 2. Actualização ou reciclagem
 3. Promoção
 4. Especialização
40.
Quais são os objectivos prioritários da formação da sua organização? (Três objectivos no máximo)

 1. Facilitar as mudanças tecnológicas.
 2. Desenvolver a polivalência e a mobilidade horizontal.

 3. Facilitar as carreiras profissionais e as promoções.
 4. Elevar o nível educativo em geral.
 5.  Assegurar a recepção e integração de novos contratados.
 6. Facilitar a comunicação interna.
 7. Sensibilizar para os objectivos da empresa.

 8. Favorecer a realização de projectos individuais.
 9. Participar nas transformações da organização do trabalho.
 10. Acompanhar a evolução dos produtos e dos serviços.
 11. Desenvolver as competências profissionais.
 12. Adaptar ao posto de trabalho.

 13. Melhorar a qualidade.
 14. Melhorar a segurança
 15. Contribuir para a melhoria da política comercial.
 16. Outros.
41.
De uma maneira geral, pensa que a Educação Contínua desempenha um papel importante na evolução da sua organização?

 Não
 Sim
Ferramenta 3: Tabelas para uma entrevista sobre necessidades de Educação Contínua

Uma boa entrevista proporciona informação muito útil, com mais detalhes e explicações que os questionários (ainda que, evidentemente, estes tenham a vantagem de ser mais fáceis de utilizar e de permitirem chegar a um maior número de pessoas). A entrevista pode utilizar-se, por exemplo, para aprofundar determinados aspectos da informação recolhida através dos questionários. Além de identificar as necessidades de Educação Contínua, a entrevista, permite oferecer aconselhamento, aumentar a motivação e ajudar a clarificar interpretações erradas. Entrevistar é uma arte e, como tal, aperfeiçoa-se com a prática. De qualquer forma, pode ser útil dispor das orientações que se seguem e considerar cada fase do desenvolvimento.

Fases:

1.
Preparação

• Resumo de informação

• Esboço de um plano sistemático

• Estabelecimento e ordenamento das questões chave

• Análise da própria atitude em relação ao utente da formação

2.
Antes da entrevista

• Fixar os objectivos da entrevista

• Averiguar as responsabilidades, experiências e aptidões do utente da formação

3.
Durante a entrevista

• Criar um clima agradável

• Comportar-se de forma natural e atenta 

• Utilizar uma linguagem adequada

• Ser receptivo e aberto

• Colocar as perguntas clara e lentamente

• Não aceitar respostas ambíguas 

• Não sugerir qual é a resposta esperada, preferível, evidente ou cómoda

4.
Depois da entrevista

• Fazer constar os comentários adequados imediatamente depois

• Analisar se é necessário obter informação adicional junto de outras fontes

• Extrair conclusões
Ferramenta 4: Tabela personalizada de entrevista sobre Educação Contínua
Empresa ou instituição: ____________________________________________________

Nome:
________________________________________________________

Apelidos: 
________________________________________________________

Idade:
________________________________________________________

Sexo:
________________________________________________________

Departamento:
________________________________________________________

Serviço
________________________________________________________

Função actual
________________________________________________________

Educação inicial
LOCAL
ANO

Estudos primários



Estudos secundários



Estudos técnicos



Estudos superiores



Estudos de pós-graduação



Outros Estudos



EDUCAÇÃO CONTÍNUA ASSOCIADA AO POSTO DE TRABALHO                                                

Cursos de longa duração

- Tema: ____________________________________________________________

Certificado: ____________________________________________________________

Ano: ____________________________________________________________

Instituição: _____________________________________________________
Cursos de curta duração

- Tema:
________________________________________________________

Certificado:
________________________________________________________

 Ano:
________________________________________________________

 Instituição: ________________________________________________________

- Tema:
________________________________________________________

Certificado
________________________________________________________

 Ano:
________________________________________________________

Instituição _______________________________________________________

- Tema:
________________________________________________________

Certificado
________________________________________________________

 Ano:
________________________________________________________

 Instituição
________________________________________________________

Seminários

- Tema:
________________________________________________________

Certificado
________________________________________________________

 Ano:
________________________________________________________

Instituição ________________________________________________________

Outra formação adicional

1. Línguas (fala, escreve e lê): ___________________________________________

2. Outras que não sejam necessárias na função actual: ____________________________________
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CAPÍTULO 2. A PROCURA DE EDUCAÇÃO CONTÍNUA

1. Análise da procura

As organizações que estão encarregadas de levar a cabo acções de Educação Contínua deparam-se com diversos tipos de procura de formação. Dada a impossibilidade de dar resposta a todas elas, estas organizações têm necessidade de utilizar mecanismos para as analisar e, portanto, surge a necessidade de instrumentos específicos capazes de atingir esse fim.

Perante uma procura de Educação Contínua interessa, em primeiro lugar, situar a pessoa ou as pessoas que efectuam a procura e as razões que os levaram a agir nesse sentido. É necessário que a organização disponha de critérios suficientes para aceitar e dar prioridade ou recusar (ou adiar) a procura educativa. É possível que em muitos casos se tenha de dar atenção a pessoas alheias à organização para proceder a uma análise pormenorizada.

Para verificar a viabilidade de uma procura de Educação Contínua é necessário verificar se esta corresponde a uma necessidade efectiva do mercado de trabalho e se está correctamente delineada. Assim, a análise de uma procura de Educação Contínua pressupõe:

1. Identificar quem efectua a procura.

2. Determinar o conteúdo (em que consiste exactamente a procura).

3. Analisar a justificação (motivações e razões da procura).

4. Verificar a viabilidade de dar uma resposta a essa procura (correspondência com uma necessidade real do mercado de trabalho, possibilidades organizativas e financeiras, etc.).

5.  Ordenar as diferentes solicitações e, consequentemente, aceitá-las ou recusá-las.

2. Ferramenta

Ferramenta 5. Critérios de classificação e ordenação da procura de Educação Contínua

A utilização de um método interno de análise da procura permite efectuar a ordenação. No caso de a análise interna não ser possível (devido ao tema, ao potencial público ou por causa de características muito específicas da procura) poderá recorrer-se a um método baseado no contraste de opiniões de uma amostra de avaliadores externos.

( Atribua um valor a cada um dos seguintes critérios (1 a 5):

1. Número de vezes que já se efectuou a procura

2. Estimativa do potencial público

3. Estimativa do valor dos argumentos

4. Estimativa do grau de prioridade institucional da procura

5. è uma necessidade de Educação ou formação detectada?

6. Coerência entre os objectivos e a modalidade de formação oferecida

7. Coerência entre os objectivos e os conteúdos propostos

8. Situação na política de formação da instituição

9. Quanto custa satisfazer a procura (economia, recursos, imagem, etc.)?

10. Custos pela não satisfação da procura

11. Existe financiamento alheio assegurado (convénios, subsídios, etc.) para poder dar uma resposta à procura?

12. Existe uma margem económica?


	
	1
	2
	3
	4
	5
	

	Muito Baixo


	
	
	
	
	
	Muito Alto

	Pouco Adequados


	
	
	
	
	
	Muito Adequado

	Muito Baixa


	
	
	
	
	
	Muito Alta

	De  forma alguma


	
	
	
	
	
	Em grande parte

	Mal equilibrados


	
	
	
	
	
	Bem equilibrados

	Pouco Adequados


	
	
	
	
	
	Pouco Adequados

	Pouco


	
	
	
	
	
	Muito

	Muito
	
	
	
	
	
	Pouco



	Poucos


	
	
	
	
	
	Muitos

	De forma alguma
	
	
	
	
	
	Em grande parte

	Não


	
	
	
	
	
	Sim


3. Objectivo

· Com o método que propomos pretende-se: estabelecer critérios de classificação e ordenamento de uma procura de Educação Contínua.
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CAPÍTULO 3. O ESBOÇO FORMATIVO E OS 

OBJECTIVOS DA EDUCAÇÃO CONTÍNUA

Especificação da formação e concepção da Educação Contínua

Feita a análise de mercado e as identificadas as necessidades de Educação Contínua determina-se o tipo de acção educativa. O desenvolvimento da Educação Contínua envolve diferentes estágios:

O primeiro passo deve ser a definição clara dos objectivos e metas que se pretendem alcançar, isto é, a especificação da Educação Contínua que se pretende realizar. A expressão “especificação da Educação Contínua” utiliza-se para fazer referência à formulação detalhada dos objectivos do projecto, incluindo os temas chave que devem ser desenvolvidos para alcançar os objectivos. Portanto, esta especificação é o ponto de ligação entre a análise de necessidades e a fase da concepção.

A especificação da Educação Contínua não tem que consistir obrigatoriamente num longo processo nem numa extensa formulação, podendo limitar-se a algumas páginas nas quais constam os seguintes elementos:

· Todos os objectivos do Projecto de Educação Contínua

· Todas as metas de aprendizagem dos formandos.

· Aproximação à modalidade e às características de formação que será utilizada para conseguir concretizar os estes objectivos e metas.

· Factores práticos exigidos (número, categoria e tipo de sessões do curso e de materiais de Educação Contínua)

De qualquer forma, uma especificação detalhada da Educação Contínua pode ser necessária quando ocorrem as seguintes situações:

· Os projectos de Educação Contínua contemplam diversos cursos.

· A certificação tem de ser acreditada ou certificada.

· O desenvolvimento da Educação Contínua (ou parte dela) é subcontratado.

· A formação é feita por professores externos, não previstos inicialmente.

· Um curso necessita de estar integrado numa estrutura de Educação Contínua mais ampla.

· Os projectos encontram-se numa situação de competição com os de outras empresas ou instituições.

Dificuldade na definição dos objectivos

O elemento mais difícil de definir na especificação da Educação Contínua é composto pelos objectivos da acção educativa. O ideal seria estabelecer todos os objectivos em função daquilo que os formandos virão a saber ou serão capazes de fazer no final do curso (ou depois de finalizar o processo de aprendizagem realizado mediante o material de formação correspondente). Os objectivos deveriam especificar os resultados que se pretende que os formandos alcancem, incluindo assim objectivos observáveis e verificáveis. 

Todos os objectivos do ensino e da aprendizagem deviam ser baseados no estabelecimento de objectivos de “segundo nível”, formulados de forma a especificarem as melhorias e as mudanças pretendidas em relação aos conceitos, às capacidades e às atitudes das pessoas que realizam o processo de aprendizagem. Este tipo de objectivos constitui uma boa base para elaborar o projecto da Educação Contínua.

Não obstante, na especificação dos objectivos podem ocorrer alguns problemas. Os mais habituais são os seguintes:

· Os objectivos da acção educativa são pobres e ambíguos.

· Os clientes, os formandos e os responsáveis não estão de acordo ou têm diferentes expectativas.

· O grupo objectivo está mal definido.

· As metas da formação modificam-se com muita frequência.

· Os objectivos da Educação Contínua são irreais e demasiado ambiciosos.

· A relação entre os objectivos da Educação Contínua e as necessidades do trabalho não é clara.

· A acção educativa não é adequada para resolver o problema, sendo necessário recorrer a outro tipo de acções.

Evitar estes problemas nem sempre é fácil, mas uma reflexão sobre eles pode ajudar.

Programação da Educação Contínua

A fase da elaboração do projecto de Educação Contínua estabelece a relação, por um lado, entre os resultados da análise das necessidades de formação e a especificação da Educação Contínua e, por outro lado, o desenvolvimento dos cursos e dos materiais de formação. Obviamente não há limitações claras entre estas fases que são muito interdependentes entre si.

Esta fase será mais fácil, se anteriormente foi definida uma especificação detalhada da Educação Contínua, já que se vai deduzir directamente desta especificação. Caso contrário, a fase de elaboração do projecto de Educação Contínua vai requerer esforços adicionais substanciais.

A programação da acção de Educação Contínua consiste em analisar os objectivos gerais definidos na especificação, e focar a transformação em metas específicas para cada módulo da formação. Estas metas devem definir a aprendizagem ou a actualização de conhecimentos, capacidades e/ou atitudes que se pretendem atingir.

O processo de programação compreende os seguintes passos:

· Definir os objectivos da acção educativa para o curso e para os materiais na globalidade.

· Especificar os princípios e os objectivos que contribuirão para o processo de formação.

· Determinar o conteúdo e o perfil dos formandos.

· Decidir o período óptimo para a divisão da acção em módulos.

· Calendarizar e sequenciar os módulos.

· Definir os requisitos essenciais para cada módulo.

Para cada módulo de formação, sessão do curso ou sessão de material educativo, o processo de programação terá de especificar:

· Os objectivos e metas da aprendizagem.

· A sequência lógica de cada módulo.

· A duração estimada do processo de aprendizagem.

· As metodologias pedagógicas a utilizar.
· A duração estimada/máxima do curso.

· O papel ou a função do formador/professor.

· As contribuições esperadas da parte dos formandos.

· Os recursos, o equipamento ou instrumentos especiais necessários.

· Os Materiais de avaliação.

Uma programação efectiva da Educação Contínua deve basear-se num bom conhecimento do mercado e nos requisitos de formação que há que repartir. Se a informação é insuficiente, incompleta, vaga ou até contraditória com o esboço do projecto, o ideal será completar, adaptar ou repetir a análise anterior, mas isso é muito difícil. Se não for possível devido a razões práticas ou financeiras, há que fazer o mais rapidamente possível um protótipo (curso piloto, material experimental, etc.) que possa ser diferente.

2. Ferramentas

Ferramenta 6. Programação da Educação Contínua

Esta ferramenta pretende ser um meio para a revisão do projecto até agora realizado ou de guia para poder contemplar as diferentes componentes.

Ferramenta 7. Tabela de actividade formativa

Propõe-se uma tabela para cada actividade formativa de forma a ficarem registados os dados mais relevantes.

Ferramenta 8. Análise dos recursos e obstáculos para levar a cabo a Educação Contínua

Trata-se de um guia para efectuar a análise dos recursos com os quais se conta ou se pode contar (directos e indirectos) e os obstáculos que podem dificultar a consecução da Educação Contínua. A expressão gráfica desta dupla análise pode ser muito útil para redefinir ou concretizar o projecto inicial. Os recursos podem ser aqueles que a organização já possui (directos: por exemplo, um local próprio) ou aqueles que se obtêm no exterior (indirectos: por exemplo, um local cedido por outra instituição ou empresa). Por outro lado, os obstáculos são analisados tendo em conta se podem ou não ser superados (solventes) ou se, pelo contrário, é impossível concretizá-los (insolventes).

Ferramenta 6. Programação da Educação Contínua


Ferramenta 7. Tabela de actividade formativa


Ferramenta 8. Análise dos recursos e obstáculos para implementar Educação Contínua


3. Objectivos

Com as materiais que se propõem pretende-se:

· Propor tabelas para analisar o projecto de Educação Contínua.

· Descrever uma tabela de actividade formativa.

· Analisar os recursos e obstáculos que se colocam à Educação Contínua.

· Ter uma tabela para a normalização nos Centros de Educação Contínua.
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CAPÍTULO 4. OS MATERIAIS PARA A EDUCAÇÃO CONTÍNUA

1.Qualidade dos materiais para Educação Contínua

A expressão “materiais para Educação Contínua” refere-se a qualquer tipo de ferramenta ligada a um suporte tangível que possa ser utilizado no processo de ensino e aprendizagem. As materiais podem ser empregues para apoiar um curso estruturado mediante sessões presenciais, de forma a facilitar a aprendizagem independente (auto formação ou educação a distância), ou em ambos os contextos. Aqui, consideramos as materiais de formação de uma maneira geral, dando ênfase às unidades impressas e de carácter basicamente textual. 

O processo de produção dos materiais de formação assemelha-se ao desenvolvimento de um curso em diversos aspectos. Coincidem nos aspectos seguintes:

· A necessidade de especificação da Educação Contínua, incluindo os requisitos do projecto.

· A necessidade de planificar uma série de actividades que o formando deverá fazer.

· As considerações para seleccionar os cursos/materiais adequados destinados aos organizadores.

· A lógica interna dos módulos de Educação Contínua.

Não obstante, a elaboração de materiais para a Educação Contínua de elevada qualidade tem algumas características específicas e requer mais tempo do que a preparação dos cursos. No processo prévio de tomada de decisão e na elaboração dos materiais é necessário prestar especial atenção às seguintes questões:

· A escolha da tecnologia mais adequada (material impresso, informático, audiovisual, multimédia).

· A necessidade de substituir as diversas possibilidades de inter-relação (professor, aluno, grupo de alunos, etc.) que são oferecidas no curso presencial mediante uma estratégia que integre as diferentes possibilidades.

· A necessidade de ter projectistas de formação com habilitações adequadas, que dominem a escrita e com experiência na utilização de tecnologias de apoio concretas.

· A necessidade de fazer experiências (validar).

· O acesso a equipas. 

A elaboração de materiais para a Educação Contínua exige que se dê especial atenção aos cinco aspectos seguintes:

1. A coerência entre os conteúdos que efectivamente fazem parte do material e os objectivos da acção educativa.

2. A adequação didáctica dos textos (adequação do nível linguístico, densidade informativa, sequência de leitura).

3. A adequada sequência didáctica das propostas de actividades e tarefas (actividades de avaliação inicial e de apresentação dos objectivos, e desenvolvimento e de síntese).

4. A coerência e utilidade das propostas de avaliação.

5. Aspectos formais do material (esboço gráfico e respectivo modelo, índices, encadernação, etc.).

Quando se elabora um material de Educação Contínua para a modalidade de educação a distância, o desenvolvimento necessita de ser ainda mais sistemático e rigoroso que no caso do material de apoio aos cursos, já que se destina a um grande número de clientes com os quais há menos interacção. Neste caso, efectua-se um seguimento detalhado e individualizado dos resultados dos estudantes, mas a eficácia da aprendizagem não pode ser avaliada continuamente (excepto quando se trata de sistemas de Educação Contínua apoiados por programas informáticos de carácter interactivo ou de cariz totalmente operativo do ensino a distância, que inclui o apoio de um tutor).

Apesar de tudo, nos materiais de educação a distância, o problema reside que no facto no projecto inicial não poderem ser observadas as exigências de todos os clientes. Por essa razão é necessário um projecto e um desenvolvimento didácticos que se empenhem numa lógica e numa psicologia de aprendizagem adequadas. É também necessário que estes elementos sejam, à priori, úteis para conduzir o estudante através de um processo de aprendizagem eficaz.

2. Ferramenta

Ferramenta 9: Desenvolvimento dos materiais para a Educação Contínua

Esta ferramenta é um guia simples para efectuar a análise da qualidade e da adequação dos materiais à Educação Contínua.

Ferramenta 9. Desenvolvimento dos materiais para a EC


3. Objectivos

Com as ferramentas que se propõem pretende-se:

· Propor tabelas para a análise dos materiais para a Educação Contínua.

· Estabelecer uma lógica de aprendizagem para os materiais de Educação Contínua.
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• OBJECTIVOS DO BLOCO
- Dispor de uma tabela orientadora sobre as modalidades

de Educação Contínua.

- Tomar decisões sobre estratégias de Educação Contínua.
- Estabelecer a tabela do programa pedagógico
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CAPÍTULO 5. AS MODALIDADES DA EDUCAÇÃO CONTÍNUA

1. Introdução

De uma maneira geral, quando nos referimos a modalidades de formação referimo-nos ao modo ou à forma como se desenrola a formação; as práticas e a forma como se dividem os conteúdos nos processos de formação. A modalidade educativa é a forma que as actividades de formação assumem. Esta modalidade dependerá de uma série de factores:

· Nível de planificação da actividade (aberta ou fechada, por exemplo).

· Modo de participação por parte dos alunos (individualmente ou em grupo).

· Estratégias didácticas mais utilizadas.

· Outras.
Podemos definir uma modalidade de formação como um conjunto de actividades que define de que forma se realizará o processo de formação (cursos, seminários, grupos de trabalho, jornadas, etc.). Cada modalidade vai desdobrar-se numa série de estratégias ou actividades de formação, isto é, numa série de acções concretas que se efectuam em cada sessão (exposição, estudo de casos, incidentes críticos ou resolução de problemas, simulações, leituras, etc.).

A escolha de determinadas modalidades de formação e de estratégias educativas deve fundamentar-se num modelo educativo. Sem dúvida que há diferenças espantosas entre generalizar um sistema baseado em cursos ou seminários, ou baseado na realização de projectos, de processos de investigação/acção, ou no intercâmbio de experiências de aprendizagem entre pessoas iguais.

A eleição de uma determinada modalidade tem sempre uma substância ideológica, ainda que implícita. As tendências actuais partem da constatação que, nas condições de mudança contínua que caracterizam a sociedade, os professores devem analisar e interiorizar a situação de incerteza e complexidade, obviando dogmas e sínteses pré-concebidas.

Há uma tendência clara a procura de modalidades educativas que:

· Permitam ser organizadas a partir do trabalho em grupo e colaborador.

· Incluam metodologias de participação e contextualização.

· Tornem possível uma formação que inclua a aquisição de conhecimentos teóricos e o desenvolvimento de capacidades de processamento de informação, de análise e reflexão crítica, de diagnóstico, de decisão racional, de avaliação de processos, de reformulação de projectos, etc.

Um dos elementos chave a ter em conta para conseguir ter uma modalidade educativa que cumpra os requisitos anteriores é a comunicação e a interacção entre as pessoas. À modalidade escolhida deverá facilitar e potenciar esta comunicação e interacção.

2. Objectivos

Com o exemplo apresentado em anexo pretende-se:

( Que se disponha de exemplos orientadores sobre como colocar em prática as modalidades de Educação Contínua.
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CAPÍTULO 6. A METODOLOGIA PEDAGÓGICA

1. Preparação de um curso de Educação Contínua

Geralmente, a preparação de um curso de Educação Contínua (sobretudo na modalidade presencial) costuma ser realizada por pessoas que posteriormente participam no processo de formação. Isto apresenta vantagens e inconvenientes. As vantagens fazem-se sentir ao nível económico e ao nível prático: o curso pode basear-se na experiência do formador em cursos similares, requerendo muito pouco tempo de preparação. Esta situação ocorre quando o formador tem muitos conhecimentos sobre a matéria em questão e a única coisa que tem de fazer é uma pequena pesquisa preliminar de documentação, que adaptará aos formandos, sistematizando e contextualizando o material que já possui.

As desvantagens são constituídas os riscos de má documentação dos módulos e que, pelas características, o curso não seja susceptível de ser reutilizável, particularmente quando vai ser leccionado pelo mesmo formador. O rigor e a contextualização do material podem ser menores, no caso de se tratar de material que vai ser utilizado por quem o prepara, mas no caso de o material ir ser utilizado por outra pessoa, isso já não acontece.

Quando as pessoas que preparam o curso não coincidem com os professores é imprescindível possuir uma boa documentação. No mínimo deve ter-se uma breve informação sobre a importância da Educação Contínua, exemplos de como utilizar os casos, a exemplificação, os acetatos e outras ferramentas de apoio (o ideal nestes casos é elaborar um texto com as condições). Geralmente exigem-se notas extensas para assegurar que a divisão do curso em módulos se efectuará de acordo com as especificações do projecto. Estes esforços de programação e documentação darão  resultado quando for repetido (permitirão melhorá-lo) e, por outro lado, facilitam também a avaliação.

Um dos inconvenientes que pode surgir quando as pessoas que preparam o curso são distintas daquelas que o vão ministrar, é que o tempo de preparação pode ser considerável (e portanto aumentar o custo). Outro dos possíveis problemas (especialmente no caso de diversos cursos que se encontram relacionados) é que, quem fez o projecto da Educação Contínua o os professores, podem empregar estilos didácticos diferentes.

Em determinados casos acontece que os professores estão muito familiarizados com os conteúdos que devem ministrar, mas essa familiarização não se estende aos factores que incidem no processo de aprendizagem dos formandos. Às vezes acontece que lhes faltam conhecimentos didácticos (por exemplo, ter em conta os princípios de aprendizagem dos adultos), a capacidade de responder às necessidades de um grupo objectivo ou até a familiaridade com a utilização de métodos e ferramentas didácticas concretas. Demonstrar estes aspectos com alguma antecipação pode tornar-se difícil e, em certos casos, só se revelam na avaliação do curso.

Noutros casos, quando os professores são consultores que operam no mercado de Educação Contínua, pode acontecer que eles tenham muita experiência em processos educativos, podendo ser específicos no aspecto didáctico e que sejam capazes de usar uma série de metodologias de formação adaptadas a um grupo objectivo. Por outro lado, podem apresentar um grave inconveniente, que é a falta de domínio suficiente da matéria e podem também não ter experiência profissional suficiente.

Modalidades, estratégias de formação e actividades

Durante a preparação do desenvolvimento do curso há que tomar decisões sobre as modalidades e estratégias de ensino mais adequadas. Um primeiro aspecto refere-se à lógica de formação, e como a adequar à sequência do processo de ensino/aprendizagem. Ainda que a especificação do projecto proporcione um esquema correcto, a determinação da sequência lógica da apresentação dos conhecimentos e capacidades, só pode ser feita durante o processo de desenvolvimento.

Os módulos e as sessões do curso podem ser estruturadas a partir de diferentes sequências. As diversas hipóteses podem ser:

· Da mais simples à mais complexa. 

· Do conhecido ao desconhecido.

· Seguindo a natureza hierárquica normal das tarefas dos alunos.

· Apresentando em primeiro lugar o quadro geral de conhecimentos e abordando posteriormente cada uma das partes constituintes.

· Alternando a teoria e a prática.

Um segundo tipo de decisões é a que se refere às actividades (ou tarefas) de Educação Contínua concretas para cada módulo do curso. As mais utilizadas nos cursos de Educação Contínua são as seguintes:

· A explicação magistral ou sessão de exposição: um educador apresenta teorias, conceitos, princípios e informação geral; a intervenção dos formandos fica restrita à colocação de perguntas e à dissertação sobre os temas.

· Debate guiado: um formador proporciona uma curta introdução a um tema e descreve as ideias chave que devem ser apreendidas fazendo perguntas e reagindo às respostas e comentários dos formandos, apresentando novas questões e perguntas.

· Exercício estruturado: uma actividade planeada e organizada que permita aos alunos descobrir ou aplicar um conceito.

· Estudo de casos ou incidentes críticos: uma situação problemática documentada (real ou fictícia) é analisada pelos formandos; após a leitura é necessário que se responda a algumas perguntas, que se façam recomendações ou que se levem a cabo determinadas tarefas.

· Prática guiada: os formandos têm necessidade de pôr em prática um exercício do qual o formador já fez uma demonstração; no decorrer desse exercício o formador deve fazer correcções aos trabalhos que vão sendo apresentados.

· Dramatizar ou simular um papel: baseado num pequeno exemplo, os formandos têm de desenvolver um determinado exercício que lhes vai permitir aplicar os conhecimentos adquiridos e resolver problemas.

Optar por um tipo ou outro de actividades depende, em primeiro lugar, do tipo de formação e dos objectivos que se pretendem alcançar. O mesmo não acontece quando o processo de Educação Contínua se baseia predominantemente na transmissão de conhecimentos, já que se pretende a melhoria de conhecimentos e de mudanças de atitude.

Assim sendo, a escolha final do tipo de actividades também vai depender de outros factores, como por exemplo o tempo disponível, os conhecimentos e a experiência do formador ou as expectativas do grupo. Se o tempo de que se dispõe para efectuar a divisão é muito limitado, pode acontecer que não seja possível preparar exercícios estruturados, casos de estudo, incidentes críticos ou simulações.

Para conduzir os formandos em interacções complexas, tais como debates guiados, é necessário que o formador tenha muita habilidade e experiência. As expectativas do grupo também devem ser tidas em consideração. Estas serão distintas e variam em função do público, por exemplo, se estão ou não acostumados à interactividade. 

Por outro lado, determinadas estratégias ou actividades, como a dramatização, por exemplo, só são tangíveis após decorrido um certo tempo depois do início do curso, mais concretamente, quando o formador é completamente aceite pelos formandos e já se criou uma boa dinâmica de grupo. Por último, convém assinalar que as actividades anteriormente mencionadas como sendo as mais comuns na Educação Contínua são mais fáceis de aplicar em grupos pequenos, compostos por 5 a 15 pessoas.

2. Ferramentas

Ferramenta 10. Tabela do programa pedagógico

Esta tabela ajuda a especificar todos os dados elementares que devem servir de ponto de partida para o desenrolar e para a divisão do programa pedagógico, uma vez que nela se podem reunir as características mais relevantes.

Ferramenta 11. Análise da metodologia pedagógica

Através desta ferramenta propõe-se um guia para proceder à análise dos componentes da metodologia pedagógica, quer dos que se referem à apresentação geral do curso, quer daqueles que devem ser considerados em cada módulo.

3. Objectivos

Com as ferramentas que se propõem, pretende-se o seguinte:

· Definir as características do programa pedagógico.

· Descrever os elementos que constam da metodologia pedagógica aplicada à Educação Contínua.

Ferramenta 10. Tabela do programa pedagógico


Ferramenta 11. Análise da metodologia pedagógica
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CAPÍTULO 7. A GESTÃO DA EDUCAÇÃO CONTÍNUA

1. A necessidade e as características de uma planificação óptima da gestão de Educação Contínua

Uma boa planificação da Educação Contínua é imprescindível para que a organização e o desenvolvimento da actividade de formação sejam um êxito. Há que ter em conta o facto de haver um grande número de actividades e tarefas a realizar num período relativamente curto de tempo e que se adaptam a muitas pessoas diferentes. Um controlo efectivo sobre os factores de organização e gestão tem muitas vezes um grande impacto na percepção e satisfação dos alunos. O número e as características das actividades que vão ser previstas e geridas dependem do tipo de actividade formativa, tornando muitas vezes difícil estabelecer um guia comum em relação ao factor tempo e aos recursos.

De qualquer forma, estima-se que o prazo de preparação de um curso de Educação Contínua complexo dure cerca de 6 meses, podendo demorar mais em cursos de nível avançado. Por outro lado, só as pessoas muito experientes que projectam o curso são capazes de levar até ao fim todo o processo de definição do programa do curso, a promoção, a preparação logística e o registo em menos de três meses. Isso depende também das características do mercado e do curso em si. É vantajoso documentar o plano utilizado para os primeiros cursos e partir dessa referência para planificar os seguintes.

Quando o curso é organizado para um cliente particular, ou quando há que ajustar-se aos requisitos do patrocinador, o acordo deve especificar, sem ambiguidades, os objectivos e os aspectos organizacionais práticos. Devem ser, especialmente, indicados os seguintes aspectos:

· Local de realização dos cursos.

· Quando se realizam e a duração.

· O material de apoio ou a formação proporcionada.

· As facilidades e a equipa proporcionadas ao cliente.

· A natureza das actividades de acompanhamento (avaliação, informações).

· Quais são os gastos que as recitas cobrem?

· A validez do contrato e as especificações.

Localização do curso

A eleição de um local é normalmente o resultado de um compromisso entre a acessibilidade, o preço, as facilidades disponíveis e os serviços prestados. Os organizadores do curso utilizam as próprias instalações e/ou seleccionam, de uma lista de localizações possíveis, qual a que melhor os satisfez no passado. No caso de se escolher um novo local é imprescindível visitá-lo e desenvolver contactos pessoais com quem disponibilizou o espaço, sendo conveniente que esses contactos tomem lugar bastante tempo antes do início das actividades formativas. Estas acções servirão para a organização de outros cursos.

É recomendável que se façam reservas antecipadas do local do curso, e acordo sobre o calendário estabelecido. Pode tornar-se necessário verificar-se os seguintes aspectos:

· Aulas adequadas para as turmas, actividades de grupo e trabalhos previstos.

· Categoria e standards do equipamento audiovisual; serviços de informática.

· Serviços de comunicação.

· Serviços de transporte, acessibilidade.

· Equipamento de escritório, facilidades para processar textos e fotocópias.

· Assistência de administração e de recepção.

· Serviço de refeições (caso seja necessário).

· Facilidades de alojamento (caso seja necessário).

· Primeiros socorros (localização).

Quando se conhecem ou se podem estimar o programa e o número final de alunos, torna-se necessário confirmar os últimos detalhes e outros elementos necessários.

Outros aspectos prévios de organização

A maioria dos cursos de Educação Contínua requer material impresso. Este conceito inclui livros, documentos, como por exemplo guias para os professores, acetatos e outros impressos. A reprodução deve ser controlada para que todas as cópias obedeçam às normas de qualidade especificadas.

A matrícula dos alunos num determinado curso deve ser considerado como um acordo entre o fornecedor do curso e os participantes. O fornecedor compromete-se a proporcionar integralmente o serviço que anunciou na publicitação do curso ou no catálogo do programa. Uma base de dados simples pode conter o registo de toda a informação sobre os participantes do curso, incluindo os pagamentos e as possíveis desistências. A mesma base de dados pode ser utilizada para criar listas de participantes as respectivas moradas, bem como as actividades de acompanhamento. Os fornecedores do curso acrescentarão os nomes e alguma informação sobre o curso e as moradas.

A gestão do curso

Os principais actos de organização durante a gestão do curso de formação incluem:

· Recepção dos participantes/alunos.

· Distribuição dos materiais de apoio do curso e outros documentos.

· Controle do cumprimento de horários por parte dos alunos.

· Organização de refeições (caso seja necessário).

· Consideração das necessidades especiais dos participantes.

Quando tudo é bem programado e preparado com antecedência, o principal aspecto que deve ser controlado é o respeito do horário e há que ter capacidade de intervir no caso de problemas imprevistos. Quando o curso termina, os principais processos práticos são a avaliação do curso, o pagamento dos professores e controle dos custos de organização e produção das informações finais.

A gestão orçamental

As fases ou etapas da gestão orçamental de um curso de Educação Contínua são as seguintes:

1. Etapa de planificação de um curso de Educação Contínua

1.1. Elaboração do orçamento inicial

1.2. Aprovação do orçamento

1.3. Decisão sobre a realização ou anulação do curso

1.4. Elaboração de um orçamento ajustado ao número de alunos matriculados

2. Etapa de execução e cumprimento do orçamento

2.1. Informação resumida e detalhada do controle orçamental

3. Etapa de encerramento e avaliação

3.1. Documento que encerre o orçamento e que tenha o cálculo do rendimento obtido.

Os objectivos de cada uma das etapas da gestão orçamental de uma actividade de formação são os seguintes:

Antes de iniciar o curso

Etapa da planificação:

ELABORAÇÃO DO ORÇAMENTO INICIAL E DO ORÇAMENTO AJUSTADO

· Estabelecer o custo do curso e o preço de matrícula.

· Determinar o número de alunos mínimo para alcançar um orçamento equilibrado.

· Ajudar na tomada de decisão sobre se um curso se realiza ou não em função do número de alunos matriculados.

Durante a realização do curso

Etapa de execução e controlo orçamental

CIRCUITO ADMINISTRATIVO DE CONTABILIZAÇÃO DE MATRÍCULAS PAGAS E EFECTUADAS

· Dotar periodicamente de um estado de contas de execução do orçamento que seja detalhado no que respeita às pessoas responsáveis pelo orçamento.

· Ajudar na tomada de decisões sobre a conveniência ou não de realizar determinados custos.

· Justificar para os desvios.

No final do curso

Etapa de encerramento e avaliação:

INFORMAÇÃO FINAL DE REALIZAÇÃO DO ORÇAMENTO

· Comparar o orçamento proposto com o realizado. Analisar os desvios.

· Conhecer a rentabilidade final do curso.

· Tomar decisões sobre a conveniência, ou não, de planificar uma nova edição.

2. Ferramentas

Ferramenta 12: Análise da gestão e administração da Educação Contínua

Esta ferramenta proporciona elementos para proceder à análise dos componentes que devem ser contemplados na gestão de um projecto de Educação Contínua, quer no que se refere a aspectos de organização, que têm de ser levados em conta antecipadamente, quer a análise dos serviços necessários e das previsões orçamentais.

Ferramenta 13: Tabela de orçamento orientador

Propõe-se uma tabela na qual se pormenorizam as etapas orçamentais que devem ser tidas em conta aquando da planificação de qualquer actividade de formação.

Ferramenta 14. Tabela de orçamento inicial

Inclui-se uma listagem de orientações que devem ser tidas em conta para proceder à elaboração do orçamento inicial e uma proposta de tabela para realizar um orçamento detalhado.

Ferramenta 15: Tabela de orçamento resumido

Nesta tabela são contemplados os itens a incluir no resumo do orçamento. Este resumo é mais eficaz em determinados controlos e para informação orçamental, ainda que deva ser acompanhado com a ferramenta anterior.

Ferramenta 16: Tabela da aprovação definitiva de acções de Educação Contínua

A tabela que se propõe pode servir para reunir os principais dados de organização (entre eles os orçamentais) depois de as acções de Educação Contínua terem sido aprovadas.

Ferramenta 17: Tabela de acompanhamento da actividade de formação

Propõe-se uma tabela de acompanhamento da actividade de Educação Contínua que já foi planificada, incluindo aspectos como a promoção antecipada e a organização (entre eles a organização temporal).

Ferramenta 18: Tabela de promoção exterior

Esta tabela pretende servir de guia para o registo de aspectos relacionados com a gestão de promoção e difusão da actividade de Educação Contínua.

3. Objectivos:

Com as ferramentas que a seguir se apresentam, pretende-se:

· Definir pautas para uma correcta gestão da Educação Contínua.

· Identificar as componentes da administração financeira que se referem às acções de Educação Contínua.

· Descrever os elementos orçamentais das acções de Educação Contínua.

· Estabelecer critérios de acompanhamento da actividade de formação.

Ferramenta 12: Análise da gestão e administração da Educação Contínua


Ferramenta 13: Tabela de orçamento orientador


Ferramenta 14. Tabela de orçamento inicial

Ferramenta 15: Tabela de orçamento resumido


Ferramenta 16: Tabela da aprovação definitiva de acções de Educação Contínua


Ferramenta 17: Tabela de acompanhamento da actividade de formação

Ferramenta 18: Tabela de promoção exterior
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CAPÍTULO 8: A AVALIAÇÃO INICIAL E DO PROCESSO

1. Os objectivos da avaliação na Educação Contínua

Existem diversas definições de Educação Contínua. Geralmente, esta terminologia refere-se à avaliação de um objecto, actividade ou resultado, utilizando uma metodologia particular (procura, medições, recolha de informação, etc.) e com refere-se a objectivos específicos.

Quando se aborda a Educação Contínua devem ser consideradas as seguintes questões:

· processo de avaliação referido à totalidade dos aspectos implicados na actividade de Educação Contínua.

· objectivo ou os objectivos da avaliação.

· As decisões emergentes dos resultados.

· Os temas críticos que, eventualmente, necessitem ser analisados e os dados necessários para o fazer.

· Os recursos disponíveis.

· Os instrumentos de medição e os mecanismos de avaliação.

Restringindo a tarefa da avaliação ao produto em si (o curso ou material), perspectivas diferentes a partir das quais se pode conceber uma avaliação. As três áreas avaliadas com mais frequência são: a impressão geral e a satisfação dos alunos, a opinião sobre o processo de gestão em si, e a apreciação geral da qualidade do conteúdo da actividade formativa. 

Numa aproximação simples, a avaliação da formação consiste, normalmente, na recolha de informações sobre a aceitação geral, por parte dos alunos, sobre o produto na  totalidade. As perguntas encontram-se relacionadas com factores práticos, com o clima de aprendizagem durante o curso de formação, ou com a satisfação obtida no estudo de materiais de aprendizagem abertos.

O segundo nível de avaliação, principalmente no que respeita aos cursos de Educação Contínua, é aquele no qual se valoriza a gestão da formação. Inclui perguntas sobre como os alunos reagiram ao processo de aprendizagem, se os formadores eram competentes e se os conhecimentos didácticos eram adequados. Estas ferramentas de avaliação visam sobretudo os processos e não os rendimentos.

Uma terceira área de avaliação da formação tem em consideração o valor acrescentado em temos de melhoria de competência e do preenchimento dos espaços vazios de conhecimentos e capacidades. Este método de avaliação realça a valorização do rendimento: a qualidade do resultado da aprendizagem em si. Por outras palavras, valorizam os alunos que aprenderam. A avaliação deve ter propósitos claros e não deve tornar-se numa meta em si mesma, nem deve funcionar como um meio de promoção.

A avaliação pode ter diversos objectivos:

· Verificar a importância dos objectivos da Educação Contínua.

· Aumentar a compreensão das necessidades de formação do grupo objectivo.

· Legitimar os assuntos sobre os pré-requisitos e a composição do grupo objectivo.

· Melhorar o conteúdo do curso (módulos, sequência e consistência).

· Optimizar as aproximações à formação e aos meios para cada módulo. 

· Valorizar a competência dos formadores em termos de conhecimentos sobre a matéria.

· Estabelecer a imagem e a percepção total da qualidade da acção de Educação Contínua.

· Atribuir um grau ou certificado.

· Identificar as potencialidades e debilidades de um sistema de gestão particular.

· Valorizar a eficiência e a eficácia da organização e dos métodos.

· Estabelecer dados de referência para futuros cursos com objectivos semelhantes.

2. Ferramentas

Ferramenta 19: tabela de acompanhamento da avaliação

Esta ferramenta consiste numa tabela onde são registadas as características gerais da avaliação planeada para o curso, ou módulo de Educação Contínua, quer no que diz respeito às tarefas que os alunos devem realizar, quer no que se refere  às tarefas para a avaliação do processo de ensino.

Ferramenta 20: Idoneidade da ferramenta de avaliação

Com esta ferramenta propõe-se um modelo para proceder à análise da idoneidade do sistema e das ferramentas de avaliação utilizadas.

3. Objectivos:

Com as ferramentas que se propõem pretende-se:

· Dispor de um controlo da avaliação geral do processo dos alunos.

· Propor métodos para analisar a idoneidade das ferramentas de avaliação.

Ferramenta 19: tabela de acompanhamento da avaliação


Ferramenta 20: Idoneidade da ferramenta de avaliação
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CAPÍTULO 9: A AVLIAÇÃO DA APRENDIZAGEM E DO IMPACTO

1. Ferramentas de avaliação

A avaliação deve ser planificada e directamente relacionada com as restantes decisões de Educação Contínua e não deve funcionar nunca como um complemento artificial.

Existem quatro formas diferentes de conduzir a avaliação:

· Os alunos dão a opinião.

· Os empregadores avaliam a melhoria de competência.

· Os formadores examinam aquilo que os alunos aprenderam (quando se trata de um processo formal que conduz à certificação).

· Um comité externo avalia as melhorias nas competências dos alunos.

Uma característica comum às diferentes formas de conduzir a avaliação é que, na prática, todas elas costumam incluir perguntas para auscultar as opiniões dos utentes directos da formação (o aluno do curso), ou seja, o cliente directo.

Para recolher adequadamente a opinião dos formandos há que ter em conta que os questionários de Educação Contínua não podem ser complicados nem indicar respostas. Por outro lado, os alunos têm de ser sinceros nas respostas, pois normalmente verificam-se diferenças (positivas ou negativas) entre o que pensam e o que escrevem ou dizem.

Os resultados da avaliação fornecem aos organizadores da Educação Contínua uma visão sobre as características da formação, sendo a função melhorar essas características. Não obstante, os resultados da avaliação são incapazes de fornecer uma clara indicação sobre se ocorreram melhorias na situação (ou rendimento) do trabalho (as consequências práticas da formação recebida) para melhorar aquilo que foi programado inicialmente.

As estratégias de avaliação mais completas podem incluir perguntas sobre:

· A importância da formação: até que ponto os objectivos da formação e do conteúdo eram adequados.

· A adequação dos objectivos de formação iniciais: até que ponto as especificações da formação inicial e os objectivos das actividades de formação estavam correctos.

· A aplicação ao trabalho: até que ponto os alunos foram capazes de utilizar e aplicar aquilo que aprenderam ao local de trabalho.

· Valor acrescentado do processo de formação, por exemplo, os benefícios da interacção social e do trabalho em equipa.

· A responsabilidade de recolher e processar dados.

· Local, o tempo e a frequência da avaliação.

Na grande maioria dos cursos de Educação Contínua, estas considerações conduzem à utilização de um questionário de avaliação muito simples, que deverá sem preenchido pelos alunos no final do curso. O processamento de dados é geralmente um processo bastante rígido.

Em cursos de maior duração pode haver diversos questionários deste tipo, por exemplo, um por dia, por módulo ou por formador. Às vezes, estes questionários são feitos aos alunos ou aos superiores uns meses antes de o curso terminar, permitindo introduzir melhorias no processo educativo, ainda que se deva reconhecer que existem diversos factores que podem dificultar a introdução de determinadas melhorias, pois o curso já está a decorrer. 

Nos casos em que se verifique que um projecto de Educação Contínua dá origem a um grande número de cursos e/ou quando os formadores intervenham diversas vezes, torna-se útil fazer uma base de dados de avaliação, de forma a criar indicadores de qualidade e análise das tendências e prioridades dos clientes. Em qualquer situação, o processo de avaliação pode estabelecer uma ligação entre a necessidade de valorizar o curso específico e a comparação com outros cursos similares mediante a identificação de uma série de questões gerais, comuns a todos os cursos, (por exemplo satisfação geral, importância, aproximação didáctica, competência e aspectos de gestão), completadas com perguntas específicas sobre um determinado curso.

Estas últimas podem contemplar, por exemplo:

· Temas considerados vitais, quer para os fornecedores de Educação Contínua, quer para os utentes.
· Aspectos de importância estratégica para o fornecedor de Educação Contínua e para o utente.

· Questões relacionadas com um elevado nível de incerteza e risco.

· Aspectos problemáticos ou considerados insatisfatórios no passado.

· Um assunto em relação ao qual existe um desacordo entre as partes (por exemplo, com o objectivo de se obter uma resposta adequada a um problema específico).

2. Ferramentas

Inserido num contexto mais geral de avaliação, apresentam-se propostas de questionários destinados a avaliar a reacção dos participantes de uma actividade de formação. De modo a facilitar a adequação das ferramentas no projecto inicial diferenciaram-se as actividades com menos de 30h, das restantes.

Nas actividades de tempo inferior a 30h torna-se necessário aplicar um único questionário global que toque um maior número de aspectos. Contrariamente, nas actividades com duração superior a 30h, além de ser efectuado de um questionário global no fim da acção de formação, pode ser realizado um questionário ao corpo docente cada vez que haja alguma mudança. A finalidade destes questionários é conhecer a opinião dos participantes de uma acção de Educação Contínua, quer seja sobre o conteúdo do programa, quer sobre o desenvolvimento, tentando assim obter um grau de satisfação do cliente/utilizador (que não tem de coincidir obrigatoriamente com a do cliente/empresa).

Ferramenta 21. Questionário geral para actividades de Educação Contínua de curta duração

Trata-se de uma proposta de questionário para acções de Educação Contínua inferiores a 30h.

Ferramenta 22. Questionário geral para actividades de EC de longa duração

Este questionário pretende recolher informação sobre os diversos aspectos das acções de Educação Contínua com duração superior a 30h.

Ferramenta 23. Questionário para avaliar o corpo docente nas actividades de EC 

É um complemento da ferramenta anterior. Neste caso encontra-se centrado na avaliação directa do corpo docente que participou em todos os módulos do curso.

3. Objectivo:

Pretende-se:

· Propor diversas ferramentas que permitam a avaliação das actividades dos docentes na Educação Contínua, tendo em consideração o factor tempo de duração das actividades.

Ferramenta 21. Avaliação das actividades de EC de curta duração

Ferramenta 22. Avaliação das actividades de EC de longa duração






Ferramenta 23. Avaliação do corpo docente nas actividades de EC 


OBJECTIVOS DESTE BLOCO


Sensibilizar para a importância do conhecimento das expectativas dos clientes.


Identificar diferentes tipos de cliente na Educação Contínua.


Analisar o mercado em relação á procura ocupacional dos diferentes sectores e instituições.


Proporcionar materiais para analisar as necessidades de habilitações.


Propor uma tabela personalizada de Educação Contínua.


Identificar e dar prioridade à procura mediante uma ferramenta interna de análise.








OBJECTIVOS DO BLOCO


- Estabelecer critérios para analisar o processo de desenvolvimento da Educação


Contínua.


- Propor uma tabela da actividade formativa.


- Identificar os recursos e os obstáculos para realizar a Educação Contínua.


- Estabelecer critérios para analisar materiais formativos em Educação Contínua.








Foi estabelecido algum projecto do programa de Educação Contínua


 Não                               Sim


�
Nunca�
Algumas vezes�
Frequentemente�
Sempre�
�
1. Estão identificados os conhecimentos (teóricos e práticos) a contemplar nos conteúdos, face às necessidades  anteriormente detectadas?


�
�
�
�
�
�
2. Os conhecimentos e as capacidades encontram-se descritas em modulos?


�
�
�
�
�
�
3. Está estabelecida uma sequência horizontal e vertical coerente dos modulos de forma a favorecer o processo de aprendizagem e a integração dos conteúdos?


�
�
�
�
�
�
4. Os objectivos da formação encontram-se definidos e são conhecidos para o curso na sua totalidade?�
�
�
�
�
�
5. São conhecidos os princípios e objectivos através dos quais se avaliará a formação? �
�
�
�
�
�
6. Especifica-se uma metodologia ideal para efectuar a divisão da formação?


�
�
�
�
�
�
7. Para cada módulo foi especificado o seguinte:�
�
�
�
�
�
( Os objectivos e metas da aprendizagem e a sequência lógica de cada módulo�
�
�
�
�
�
( A duração do curso�
�
�
�
�
�
( A metodologia didáctica que vai ser empregue�
�
�
�
�
�
( A duração estimada/máxima do curso�
�
�
�
�
�
( O papel ou função do formador/professor�
�
�
�
�
�
( As contribuições esperadas dos alunos�
�
�
�
�
�
( Os recursos, o equipamento e os materiais para necessidades especiais�
�
�
�
�
�
( Os materiais de avaliação�
�
�
�
�
�






Nome da actividade formativa:   _____________________________________________________________________


Director: 			    _____________________________________________________________________


Empresa ou Instituição:	    _____________________________________________________________________


Cargo:			    _____________________________________________________________________


Organiza:			    _____________________________________________________________________


Colabora:			    _____________________________________________________________________


Finalidade da formação:	    _____________________________________________________________________


Acção formativa:		    _____________________________________________________________________


Núm. de cursos académicos:     _____________________________________________________________________


       Núm. de horas:		   _____________________________________________________________________


       Dias da semana:	   _____________________________________________________________________


Horário:			   _____________________________________________________________________


      Inicio: 		   _____________________________________________________________________


      Final:			   _____________________________________________________________________


Núm. de alunos previsto:	   _____________________________________________________________________


       Máximo:		   _____________________________________________________________________


       Mínimo: 		   _____________________________________________________________________


Requisitos para acesso:	   _____________________________________________________________________


Local de realização:	   _____________________________________________________________________


Existe um programa:	   _____________________________________________________________________


Preço médio da matrícula:


       Máximo:		   _____________________________________________________________________


       Mínimo:		   _____________________________________________________________________


Entidades que podem colaborar economicamente:


       Entidades :		   _____________________________________________________________________        


       Entidades :	                   _____________________________________________________________________


       Entidades :	                   _____________________________________________________________________


       Entidades :		   _____________________________________________________________________


Observações:		   _____________________________________________________________________





Recursos/obstáculos�
Directos�
Indirectos�
Solventes�
Insolventes�
�
DA ORGANIZAÇÂO�
�
�
Objectivos estratégicos�
�
�
�
�
�
( Hierarquia�
�
�
�
�
�
( Provenientes do exterior�
�
�
�
�
�
( Política de Educação Contínua�
�
�
�
�
�
( Representação dos empregados�
�
�
�
�
�
HUMANOS�
�
�
( Responsáveis�
�
�
�
�
�
( Coordenadores�
�
�
�
�
�
( Professores�
�
�
�
�
�
( Participantes�
�
�
�
 �
�
ESPECIAIS�
�
�
( Local�
�
�
�
�
�
( Locais�
�
�
�
�
�
TEMPORAIS�
�
�
( Duração�
�
�
�
�
�
( Datas�
�
�
�
�
�
( Períodos disponíveis �
�
�
�
�
�
( Períodos mais favoráveis�
�
�
�
�
�
MATERIAIS�
�
�
( Orçamento�
�
�
�
�
�
( Infra-estrutura logística�
�
�
�
�
�
( Material formativo�
�
�
�
�
�
( Viagens�
�
�
�
�
�
( Outros�
�
�
�
�
�






�
Nunca�
Algumas vezes�
Frequentemente�
Sempre�
�
1. Existem materiais de formação criados especificamente como suporte do curso e/ ou para facilitar a aprendizagem independente?�
�
�
�
�
�
2. Se respondeu afirmativamente à questão anterior, considera que os materiais são?�
�
�
�
�
�
3. São elaborados textos introdutórios para a totalidade dos materiais de aprendizagem?�
�
�
�
�
�
4. Nota-se que a introdução de um tema está relacionada com os temas anteriores?�
�
�
�
�
�
5. No final de cada unidade, modulo ou no final do material de formação descrevem-se os objectivos, metas e resultados pretendidos?�
�
�
�
�
�
6. A organização certifica-se de que a estrutura principal da unidade é lógica e transparente para o estudante?�
�
�
�
�
�
7. Encontra-se incluída informação complementar, contendo um quadro dos conteúdos do curso e com uma explicação da relação entre os diferentes módulos (por exemplo se deverão ser lidos consecutivamente ou não)?�
�
�
�
�
�
8. O material tem índice adequado? �
�
�
�
�
�
9. Está incluído um plano de trabalho que dá conselhos acerca de como se deve estudar e recomenda formas concretas para utilização do material, dependendo do caso concreto do estudante?�
�
�
�
�
�
10. Em cada unidade de aprendizagem está explicada a sua relação com as restantes unidades?�
�
�
�
�
�
11. Cada unidade termina com um resumo dos principais pontos abordados e que deviam ser aprendidos?�
�
�
�
�
�
12. O material fornece aos estudantes outras alternativas de estudo e motiva-os a participarem activamente no seu próprio processo de aprendizagem?�
�
�
�
�
�









Actividade de formação:			_______________________________________________________


Módulo formativo:


      O que se pretende alcançar com a formação?	_______________________________________________________


      Que temas?				_______________________________________________________


      Que estratégias metodológicas?		_______________________________________________________


      Que professores?			_______________________________________________________


Distribuição da carga horária


      1. Para proporcionar informação		   ______________________________________________________


      2. Para alcançar objectivos de conhecimentos	   ______________________________________________________


      3. Para atingir objectivos gerais de actividades  ______________________________________________________


      4. Horas dedicadas a objectivos e atitudes	   ______________________________________________________


      Total de horas:				   ______________________________________________________


(Especifique brevemente)


Núm. máximo de alunos:			   ______________________________________________________


Núm. Previsto de alunos:			   ______________________________________________________


Núm. mínimo de alunos:			   ______________________________________________________


Acção de formação dirigida a:			   ______________________________________________________


Período:


      ( Pré-inscrição:				   ______________________________________________________


      ( Inscrição definitiva:			   ______________________________________________________


Documentação a apresentar:			   ______________________________________________________


Preço da matrícula:				   ______________________________________________________


Forma de pagamento:			   ______________________________________________________


Existência de ajudas ou bolsas de estudo:	   ______________________________________________________


Habilitações para acesso:			   ______________________________________________________


Experiência prévia:				   ______________________________________________________


Processo de selecção:			   ______________________________________________________


Recursos necessários: �
Fixos�
Não fixos�
Momento de utilização do recurso�
�
“Rotafolios”�
�
�
�
�
Marcadores�
�
�
�
�
Retroprojector�
�
�
�
�
Acetatos�
�
�
�
�
Computador     PC�
�
�
�
�
Cartolinas�
�
�
�
�
Outros�
�
�
�
�
Sistema de avaliação


( De alunos				   ______________________________________________________


( Existe um projecto final?			   ______________________________________________________


( Data máxima para a entrega da relação	


 de despesas? (caso existam):		   ______________________________________________________





No momento de iniciar a acção educativa foram tidos em conta aspectos como:�
Não�
Sim�
�
- A metodologia de formação que deve ser empregue�
�
�
�
- As actividades de ensino-aprendizagem�
�
�
�
- As características dos assistentes�
�
�
�
- As estratégias de avaliação e certificação�
�
�
�
Ao grupo de formandos são feitas as seguintes análises:


- O nível de homogeneidade e heterogeneidade dos formandos�
�
�
�
- O número óptimo, máximo e mínimo de participantes para todos os cursos�
�
�
�
- A experiência profissional dos formandos�
�
�
�
- Expectativas explícitas e implícitas�
�
�
�
- Atitudes face ás aproximações à educação tradicional e novas modalidades�
�
�
�
- Situação laboral (empregado, funcionário, profissional liberal, desempregado)�
�
�
�
Na apresentação metodológica:


- Existe um controlo sobre o curso que permita gerir o seu conteúdo optimamente?�
�
�
�
- Existe tempo suficiente para informar as pessoas que colaboraram na elaboração do curso e os professores sobre os objectivos do curso e as características dos formandos?�
�
�
�
- Os professores são informados sobre o conteúdo da matéria, a sua finalidade e importância na formação?�
�
�
�
- Os professores são informados sobre os conhecimentos fundamentais e mínimos que devem ser exigidos para efectuar a avaliação dos formandos?�
�
�
�
- Os professores são informados sobre as ligações da sua matéria com la que é leccionada pelos outros colegas, com a formação prática e a sua importância para satisfazer as necessidades das organizações às quais se dirige?�
�
�
�
- Determinam-se as metodologias mais adequadas a cada modulo: dissertação, debate guiado, exercícios estruturados, case-studies, práticas guiadas, etc.?�
�
�
�
- Verifica-se a capacidade dos colaboradores do curso para utilizar uma série de metodologias de formação capazes de se adaptarem ao grupo?�
�
�
�
- Aos colaboradores e professores do curso com pouca experiência é dado algum guia didáctico e prático, como por exemplo, como preparar o material de apoio adequado e como usar acetatos?�
�
�
�
Para cada capítulo do modulo especifica-se a utilização do seguinte material:


- Acetatos�
�
�
�
- Material de apoio do curso�
�
�
�
- Livros de exercícios com designação de tarefas e folhas de registo�
�
�
�
- Material  de referência�
�
�
�
- Exercícios práticos e experiências, case-studies�
�
�
�
- Vídeo�
�
�
�
- Programa para demonstrações e simulações�
�
�
�
- Instrumentos e equipamento audiovisual�
�
�
�
- Máquinas especiais, instrumentos e equipamentos�
�
�
�
- Métodos de avaliação�
�
�
�






Antes de iniciar o curso foi elaborada alguma planificação da organização do mesmo?     Não    Sim 


�
Nunca�
Algumas vezes�
Frequentemente�
Sempre�
�
A adequação do espaço físico onde se ministram os cursos�
�
�
�
�
�
O tempo e a duração�
�
�
�
�
�
A natureza das actividades de acompanhamento (avaliação, informações)�
�
�
�
�
�
Os objectivos da formação encontram-se definidos e são conhecidos para o curso na sua totalidade?�
�
�
�
�
�
Quais as despesas abrangidas pelos lucros�
�
�
�
�
�
Os esforços promocionais�
�
�
�
�
�
A promoção do material de apoio �
�
�
�
�
�
A inscrição dos alunos�
�
�
�
�
�
A supervisão e coordenação durante a gestão do curso em si�
�
�
�
�
�
A avaliação e informações�
�
�
�
�
�
O encerramento das contas financeiras relativas ao curso�
�
�
�
�
�
Aulas adequadas às turmas, actividades de grupo e trabalhos previstos�
�
�
�
�
�
Categoria e standard da equipa audiovisual e de informática�
�
�
�
�
�
Serviços de comunicação�
�
�
�
�
�
Serviços de transporte, acessibilidade�
�
�
�
�
�
Equipamento de escritório, facilidade de  processamento de texto e fotocópias�
�
�
�
�
�
Assistência administrativa e recepção�
�
�
�
�
�
Serviço de refeições�
�
�
�
�
�
Facilidades de alojamento�
�
�
�
�
�
Primeiros socorros�
�
�
�
�
�
Análise da administração financeira.�
�
�
�
�
�
O primeiro orçamento foi criado ao mesmo tempo que o programa de formação�
�
�
�
�
�
A fase de preparação teve em conta os recursos adequados�
�
�
�
�
�
As despesas inicias podem ser pagas�
�
�
�
�
�
As matrículas ou os materiais de formação podem cobrir os custos�
�
�
�
�
�
Foi verificada a viabilidade financeira do plano detalhado do projecto e, se necessário, é possível fazer uma revisão orçamental de forma a equilibrar os lucros e os custos�
�
�
�
�
�
Os custos apresentados cobrem todas as tarefas do projecto mais uma margem de contingência�
�
�
�
�
�
Há conhecimento dos custos fixos, variáveis e marginais de todas as tarefas �
�
�
�
�
�






Orçamento global da actividade de formação:


Gastos:


1.0. Direcção			_______________________________________________________________


1.1. Coordenação		_______________________________________________________________


1.2. Formadores		_______________________________________________________________


1.3. Pessoal administrativo	_______________________________________________________________


1.4. Doc. e material auxiliar	_______________________________________________________________


1.5. Viagens e deslocações	_______________________________________________________________


1.6. Cafés e restaurante     	_______________________________________________________________


1.7. Aluguer de salas externas	_______________________________________________________________


1.8. Tradução simultânea	_______________________________________________________________


1.9. Gestão de estúdios e locais	_______________________________________________________________


1.10. Serviços externos		_______________________________________________________________


1.11. Diversos			_______________________________________________________________


Total:			_______________________________________________________________


Margem:


2.1. Núm. máximo de alunos	_______________________________________________________________


	Núm. previsto de alunos	_______________________________________________________________


	% de rentabilidade bruta	_______________________________________________________________


	Núm. mínimo de alunos	_______________________________________________________________


2.2. Preço da matrícula		_______________________________________________________________


Receitas:


3.1. Total de matrículas 


	 (alunos x preço)		_______________________________________________________________


        3.2. Bolsas			_______________________________________________________________


        3.3. Colaborações		_______________________________________________________________


        3.4. Outros			_______________________________________________________________


        Total: 			_______________________________________________________________


Observações:			_______________________________________________________________


				_______________________________________________________________


				_______________________________________________________________


				_______________________________________________________________


				_______________________________________________________________


				_______________________________________________________________











Titulo do Curso: ��������������__________________________________________________________________________________


Conceito�
Preço�
�
DESPESAS�
Nº de horas�
Min.:preço/hora�
Previsto/ Preço/hora�
Núm. mín. alunos�
Núm. alunos previsto�
�
Direcção�
�
�
�
�
�
�
Director�
�
�
�
�
�
�
Conselho de Direcção�
�
�
�
�
�
�
Coordenação�
�
�
�
�
�
�
Formadores�
�
�
�
�
�
�
Horas lectivas�
�
�
�
�
�
�
Horas práticas�
�
�
�
�
�
�
Tutelas�
�
�
�
�
�
�
�
Custo�
Núm. mín. alunos�
Núm. previsto alunos�
�
PESSOAL ADMINISTRATIVO�
�
�
�
�
Horas�
�
�
�
�
Remuneração�
�
�
�
�
Segurança social�
�
�
�
�
SERVIÇOS EXTERNOS�
�
�
�
�
___________________________�
�
�
�
�
___________________________�
�
�
�
�
PUBLICIDADE E PROMOÇÃO�
�
�
�
�
Folheto e “sobres”�
�
�
�
�
Aquisição de bases de dados�
�
�
�
�
Preparação e envio�
�
�
�
�
Anúncios na imprensa�
�
�
�
�
Pósteres�
�
�
�
�
Actos de apresentação�
�
�
�
�
VIAGENS E DESLOCAÇÕES�
�
�
�
�
DOCUMENTAÇÃO E MATERIAL�
�
�
�
�
Pastas para documentação�
�
�
�
�
Mecanografia (documentação)�
�
�
�
�
Fotocópias (documentação)�
�
�
�
�
Outro material necessário�
�
�
�
�
Impressão de diplomas�
�
�
�
�
Gastos diversos�
�
�
�
�
Comunicações, correios�
�
�
�
�
Aluguer de salas externas�
�
�
�
�
Telefone�
�
�
�
�
IMPUTAÇÃO DE CUSTOS INDIRECTOS�
�
�
�
�
TOTAL DE CUSTOS�
�
�
�
�






Director:					___________________________


Avaliação económica:			___________________________


Orçamento:				___________________________





Real:					___________________________


1. Total de receitas:				___________________________


     1.1. Matrículas:				___________________________


     1.2. Subsídios das administrações:		___________________________


     1.3. Colaborações:			___________________________


2. Total de despesas:			__________________________


     2.1. Direcção e coordenação:		__________________________


     2.2. Formadores:			__________________________


     2.3. Publicidade:				__________________________


     2.4. Viagens e deslocações:		__________________________


     2.5. Doc. E material auxiliar:		__________________________


     2.6. Cafés e restaurante:			__________________________


     2.7. Tradução simultânea:			__________________________


     2.8. Serviços externos:			__________________________


     2.9. Diversos:				__________________________


3. Margem bruta (1-2):			__________________________


    Número esperado de alunos:		__________________________


    % de rendimento bruto:			__________________________


    Preço de matrícula:			__________________________


    Número de horas:			__________________________


    Datas de realização:			__________________________














ORÇAMENTO DEFINITIVO


Orçamento global da acção de Educação Contínua:


Receitas:


1.1. Total de matrículas (alunos x preço): 		______________________________


1.2. Subsídios:				______________________________


1.3. Colaborações:				______________________________


1.4. Outros:					______________________________


Total:					______________________________


Custos:


2.0. Direcção:					______________________________


2.1. Coordenação:				______________________________


2.2. Formadores:				______________________________


2.3. Publicidade:				______________________________


2.4. Documentação e material auxiliar		______________________________


2.5. Viagens e deslocações:			______________________________


2.6. Cafés e restaurante:				______________________________


2.7. Aluguer de aulas e salas externas:		______________________________


2.8. Tradução simultânea:			______________________________


Gestão local:				______________________________


 Serviços externos:				______________________________


 Diversos:				______________________________


Total:					______________________________


Margem:


3.1. Núm. máximo de alunos:			______________________________


	Núm. previsto de alunos:			______________________________


	% de rentabilidade bruta:... %			______________________________


	Núm. mínimo de alunos:			______________________________


3.2. Preço da matrícula:				______________________________


Designação da acção de formação:			_______________________________________________


Tipo de modalidade formativa:			_______________________________________________


Director:						_______________________________________________


Coordenador:					_______________________________________________


Colaborador:					_______________________________________________


Curso académico:					_______________________________________________


Total de horas:					_______________________________________________


Data de aprovação:					_______________________________________________


Data de início:					_______________________________________________


Data de encerramento:				_______________________________________________


Titulo ou requisitos de entrada:			_______________________________________________


Titulo atribuído após frequência:			_______________________________________________








Designação da acção de formação:		_______________________________________


Modalidade:				_______________________________________


Direcção:					_______________________________________


Coordenação:				_______________________________________





Foi feita publicitação via correio?		_______________________________________


        Núm.:				_______________________________________


        Data de saída:				_______________________________________





Anúncios na imprensa:			_______________________________________


        Onde?				_______________________________________


        Data de publicação:			_______________________________________





Data para o início da acção de formação:	_______________________________________


        Data de encerramento da mesma acção:	_______________________________________


        Lugar de realização (sala):		_______________________________________


   


        Núm. de pré-inscrições:			_______________________________________





        Núm. de alunos inscritos:		_______________________________________








Observações:				_______________________________________








Pessoa que executa a tabela:			_______________________________________











CALENDÁRIO





Designação da acção de formação:		_______________________________________


        Director:				_______________________________________


        Dias:				_______________________________________


        Horas:				_______________________________________


        Professores:				_______________________________________


        Sala:				_______________________________________











FOLHETO:





Dimensões				______________________________


Quantidade				______________________________


Língua(s)					______________________________


Data limite de saída:			______________________________


Observações:				______________________________


					______________________________


					______________________________











CARTAZ:





Dimensões:				______________________________


Número de cartazes:			______________________________


Características:				______________________________


A quem se envia:				______________________________


Proposta de difusão:			______________________________


Observações:				______________________________


					______________________________


					______________________________











IMPRENSA:





Nome do jornal ou revista:			_______________________________


Morada e n.º de telefone:			_______________________________


Responsável:				_______________________________


Dia:					_______________________________


Dimensões:				_______________________________


Preço aproximado:				_______________________________


Apresentação:				_______________________________





OBJECTIVOS DO BLOCO


- Propor indicadores de avaliação na Educação Contínua


- Estabelecer a idoneidade dos instrumentos de avaliação


- Propor diversas ferramentas para os diferentes momentos da


avaliação na Educação Contínua











PROGRAMA GERAL DE AVALIAÇÃO DE ALUNOS


Sistema de avaliação de alunos: ____________________________________________________________________


		_______________________________________________________________________________


		_______________________________________________________________________________





Trabalhos:	_______________________________________________________________________________


		_______________________________________________________________________________


		_______________________________________________________________________________





Projecto ou memória final: _________________________________________________________________________


_______________________________________________________________________________


_______________________________________________________________________________





Data máxima para entrega da memória ou projecto final: _________________________________________________





PROGRAMA DE AVALIAÇÃO:








�



Questionário global do curso:                  __________________________


Data prevista:                                           __________________________�
�









�
Questionário aos professores                  __________________________


Data prevista:                                           __________________________


Professor:                                                 __________________________�
�






Data prevista para a entrega dos resultados de avaliação de processo: ___________________




















Existem actividades de avaliação do processo e dos resultados da formação, na perspectiva do corpo docente, discente, gestores e empresas contratantes?


 Não  Sim


�
Nunca�
Algumas vezes�
Frequentemente�
Sempre�
�
A avaliação faz parte do plano do projecto�
�
�
�
�
�
Os resultados de formação são avaliados como sendo objectivos do projecto�
�
�
�
�
�
Existem critérios para os quais o progresso e o êxito do projecto podem ser avaliados�
�
�
�
�
�
Utilizam recursos de informação adequados e defensáveis�
�
�
�
�
�
A ferramenta de avaliação é válida e capaz de dar a informação pedida�
�
�
�
�
�
Compreendem-se os limites da ferramenta �
�
�
�
�
�
As formas de recolha, processamento e utilização da informação estão bem definidas�
�
�
�
�
�
Há um equilíbrio entre a avaliação pontual e contínua �
�
�
�
�
�
A avaliação realiza-se de forma a que os seus resultados estejam atempadamente disponíveis para consulta�
�
�
�
�
�
A avaliação serve como introdução para o controlo e revisão do projecto�
�
�
�
�
�



As ferramentas projectadas fornecem informação utilizada para:


�
Nunca�
Algumas vezes�
Frequentemente�
Sempre�
�
Verificar a relevância dos objectivos da formação�
�
�
�
�
�
Aumentar a compreensão das necessidades de formação dos alunos�
�
�
�
�
�
Conhecer até que ponto os alunos são capazes transportar para o seu local de trabalho aquilo que aprenderam �
�
�
�
�
�
Melhorar o conteúdo do curso (módulos, sequência, consistência)�
�
�
�
�
�
Optimizar as metodologias e os meios para cada módulo�
�
�
�
�
�
Valorizar a competência dos formadores�
�
�
�
�
�
Conhecer as capacidades didácticas dos formadores�
�
�
�
�
�
Estabelecer a imagem e a percepção que os alunos têm da qualidade do curso�
�
�
�
�
�
Atribuir um grau ou certificado�
�
�
�
�
�
Determinar o grau de aprendizagem dos alunos�
�
�
�
�
�
Valorizar a eficiência e eficácia da organização e dos métodos utilizados�
�
�
�
�
�


















Por favor: preencha este questionário. A sua avaliação é, para nós, de grande utilidade.


QUESTIONÁRIO


Designação da acção de formação: __________________________________________________________________


Data: _______________ Idade: _______________ anos


Sexo:     Homem


          Mulher


Anos de experiência: ___________________________


Expresse a sua opinião indicando com uma cruz o grau alcançado. Se alguma das questões não lhe for aplicável, deixe-a em branco.


			      			  1           2          3          4           5





Conteúdo�



Pouco  interessante�
�
�
�
�



�
Muito interessante�
�



Duração�



Demasiado breve�
�
�
�
�
�



Muito longa�
�



Nível�



Superficial�
�
�
�
�
�



Profundo�
�
Proporção entre as actividades teóricas e práticas�



Demasiado teórico�
�
�
�
�
�



Equilibrado�
�
Qualidade da documentação escrita fornecida�



Baixa�
�
�
�
�
�
De grande qualidade�
�
Bibliografia e material de leitura complementar�
Mal seleccionado�
�
�
�
�
�
Muito interessante�
�
Grau de aplicabilidade dos conhecimentos no local de trabalho�



Não é aplicável�
�
�
�
�
�
Completamente aplicável�
�
Coordenação entre as diferentes intervenções�



Muito baixa�
�
�
�
�
�



Muito alta�
�
Atenção às consultas efectuadas pelos professores�
Nível baixo de atenção�
�
�
�
�
�



Grande atenção�
�
Informação anterior à acção de formação�



Insuficiente�
�
�
�
�
�



Muito completa�
�
Tempo de receber a documentação e o material�



Muito tarde�
�
�
�
�
�
No momento oportuno�
�



Adequação ao calendário�



Pouco adequado�
�
�
�
�
�



Muito adequado�
�



Adequação ao horário�



Pouco adequado�
�
�
�
�
�



Muito adequado�
�



Cumprimento do horário�



Muito informal�
�
�
�
�
�



Com precisão�
�



Locais/ aulas�



Muito inadequados�
�
�
�
�
�



Muito adequados�
�



Mobiliário�



Muito inadequado�
�
�
�
�
�



Muito adequado�
�









Pedimos a colaboração para preencher este questionário. A opinião e sugestões são de grande importância para podermos melhorar o curso.


QUESTIONÁRIO GERAL


Designação da acção de formação: __________________________________________________________________


Data: ________________ Idade: _________________ anos


Sexo:    Homem


         Mulher


Sector económico _____________________________


Anos de experiência: ___________________________


Frequentou outros cursos nesta área?


     Não


   Sim


Instruções: Assinale com uma cruz na escala de 1 a 5. Se alguma das questões que a seguir se apresentam não faz sentido, deixe-a em branco. 





PROGRAMAÇÃO DA ACÇÃO DE FORMAÇÃO                                                                                                                    


			      			  1           2          3          4           5


Informação sobre os objectivos e  as actividades�



Pouca informação�
�
�
�
�
�
Muito boa informação�
�
Ajuste do plano de actividades às previsões�



Nada ajustado�
�
�
�
�
�
Totalmente ajustado�
�



Grau de consecução dos objectivos �



Não alcançados�
�
�
�
�
�
Completamente alcançados�
�



Extensão dos temas�



Muito breve�
�
�
�
�
�



Muito completa�
�



Profundidade dos temas tratados�



Superficial�
�
�
�
�
�



Profundo�
�



Expectativas pessoais�



Defraudadas�
�
�
�
�
�
Completamente realizadas�
�



Formação pessoal prévia�



Muito insuficiente�
�
�
�
�
�



Suficiente�
�






Quanto ao conteúdo do programa, que temas lhe pareceram...


Desnecessários:


Que deviam ser acrescentados:








Atribua uma pontuação de 1 a 10 ao programa (conteúdos e objectivos) assinando com uma cruz no quadrado correspondente.





1�



2�



3�



4�



5�



6�



7�



8�



9�



10�
�






Gostaria de fazer alguma sugestão quanto à programação das acções de formação?

















�
�



ACTIVIDADES PRINCIPAIS
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Proporção entre a teoria e a prática�



Muito teórica�
�
�
�
�
�



Equilibrada�
�



Valor da documentação escrita�



Escassa�
�
�
�
�
�
De grande qualidade�
�



Utilização dos meios audiovisuais�



Inadequada�
�
�
�
�
�



Adequada�
�
Composição dos grupos de discussão�



Mal equilibrada �
�
�
�
�
�



Bem equilibrada�
�
Bibliografia e material de leitura complementar�



Mal seleccionada�
�
�
�
�
�
Muito interessante�
�
Comunicação dos critérios e actividades de avaliação�



Tarde�
�
�
�
�
�



Antecipadamente�
�



Atribua uma pontuação de 1 a 10 às acções e aos materiais, marcando uma cruz no quadrado correspondente.





1�



2�



3�



4�



5�



6�



7�



8�



9�



10�
�






Gostaria de fazer alguma sugestão quanto às acções e aos materiais?

















�
�









UTILIDADE, VIABILIDADE E BARREIRAS INIBITÓRIAS 


			      			  1           2          3          4           5


Grau de aplicabilidade dos conhecimentos no local de trabalho�



Não são aplicáveis�
�
�
�
�
�
Completamente aplicáveis�
�
Motivação para a aplicação desses conhecimentos no local de trabalho�



Nada motivado�
�
�
�
�
�



Muito motivado�
�
Mudanças que pensa efectuar como resultado da formação�



Nenhuma�
�
�
�
�
�



Muitas�
�



Como acha que a aplicação dos conhecimentos adquiridos pode repercutir-se na sua empresa/ instituição?


			      			  1           2          3          4           5





Melhora a rentabilidade�



Nada�
�
�
�
�
�



Em grande parte�
�



Melhora a posição competitiva�



Nada�
�
�
�
�
�



Em grande parte�
�



Melhora o processo�



Nada�
�
�
�
�
�



Em grande parte�
�



Melhora o ambiente de trabalho�



Nada�
�
�
�
�
�



Em grande parte�
�






Atribua uma pontuação de 1 a 10 à utilidade do programa, marcando uma cruz no quadrado correspondente.





1�



2�



3�



4�



5�



6�



7�



8�



9�



10�
�






Gostaria de fazer alguma sugestão quanto à utilidade e viabilidade da actividade?

















�
�









QUALIDADE DA APRESENTAÇÃO/ ENSINO


			      			      1           2          3          4           5


Domínio da matéria por parte do Professor�



Muito baixo�
�
�
�
�
�



Muito alto�
�



Clareza na exposição da matéria�
Pouco compreensível�
�
�
�
�
�
Muito compreensível�
�



Qualidade das explicações�



Muito baixo�
�
�
�
�
�



Muito alto�
�
Adequação da metodologia ao grupo �



Pouco adequada�
�
�
�
�
�



Muito adequada�
�
Participação nas actividades complementares�



Nenhuma�
�
�
�
�
�



Muita�
�



Interesse suscitado pela matéria�



Pouco�
�
�
�
�
�



Muito�
�



Clima emotivo do grupo�



Negativo�
�
�
�
�
�



Positivo�
�



Qualifique a eficiência com que as seguintes actividades do programa o ajudaram a alcançar os objectivos do curso.


			      			  1           2          3          4           5


Explicações da matéria. Conferências�



Pouco eficientes �
�
�
�
�
�



Muito eficientes�
�



Exercícios e resolução de casos�



Pouco eficientes�
�
�
�
�
�



Muito eficientes�
�



Simulações�



Pouco eficientes�
�
�
�
�
�



Muito eficientes�
�



Trabalhos em pequenos grupos�



Pouco eficientes�
�
�
�
�
�



Muito eficientes�
�



Trabalho pessoal�



Pouco eficientes�
�
�
�
�
�



Muito eficientes�
�






Atribua uma pontuação de 1 a 10 à qualidade do ensino, marcando uma cruz no quadrado correspondente.





1�



2�



3�



4�



5�



6�



7�



8�



9�



10�
�






Gostaria de fazer alguma sugestão quanto à actuação do professor?

















�
�






ÓRGANIZAÇÃO E INFRA-ESTRUTURA  





			      		                   1           2          3          4           5


Informação anterior ao curso sobre objectivos, calendarização, etc. �



Muito insuficiente�
�
�
�
�
�



Muito completa�
�
Cumprimento do horário e das actividades previstas�



Muito informal�
�
�
�
�
�



Com precisão�
�
Coordenação entre os diversos professores�



Muito pouca�
�
�
�
�
�



Muito boa�
�
Apoio individual parte do corpo docente�



Pouca atenção�
�
�
�
�
�



Muita atenção�
�



Locais/ salas de aula�



Muito inadequados�
�
�
�
�
�



Muito adequados�
�



Mobiliário�



Muito inadequado�
�
�
�
�
�



Muito adequado�
�



Iluminação�



Muito inadequada�
�
�
�
�
�



Muito adequada�
�



Condições acústicas�



Muito más�
�
�
�
�
�



Muito boas�
�



Apoio administrativo�



Muito deficiente�
�
�
�
�
�



Muito eficiente�
�
Qualidade das refeições


( se for o caso)�



Muito deficiente�
�
�
�
�
�



Muito boa�
�
Tempo de entrega dos documentos e material anterior ao curso�



Muito tarde�
�
�
�
�
�
No momento certo�
�



Acessibilidade às instalações�



Muito má�
�
�
�
�
�



Muito boa�
�



Adequação ao horário�



Muito má�
�
�
�
�
�



Muito boa�
�



Adequação ao calendário�



Muito má�
�
�
�
�
�



Muito boa�
�



Atribua um valor entre 1 e 10 à organização e à infra-estrutura, marcando com uma cruz no quadrado correspondente.


 			  





1�



2�



3�



4�



5�



6�



7�



8�



9�



10�
�
Gostaria de fazer alguma sugestão quanto à organização e infra-estrutura do programa?�
�
Muito abrigado pela sua colaboração. Se desejar acrescentar algum comentário final pode utilizar o quadro que se segue.





Pedimos a sua colaboração para preencher este questionário. A sua opinião e sugestões são muito importes para podermos melhorar o curso.


QUESTIONÁRIO GERAL


Designação da acção de formação: __________________________________________________________________


Data: ________________ Idade: _________________ anos


Sexo:    Homem         Mulher


Expresse a sua opinião assinalando o nível alcançado. Se alguma das questões que a seguir se apresentam não forem aplicáveis, deixe-as em branco.  			  1           2          3          4           5


Domínio da matéria por parte do formador�



Muito baixo�
�
�
�
�
�



Muito alto�
�



Clareza na exposição da matéria�



Muito pouca�
�
�
�
�
�



Muita�
�



Nível das explicações�



Muito baixo�
�
�
�
�
�



Muito alto�
�
Adequação da metodologia ao grupo�



Pouco adequada�
�
�
�
�
�



Muito adequada�
�
Interesse demonstrado pela matéria�



Pouco�
�
�
�
�
�



Muito�
�



Clima afectivo do grupo�



Negativo�
�
�
�
�
�



Positivo�
�



Respostas às perguntas colocadas�



Insatisfatórias�
�
�
�
�
�



Satisfatórias�
�
Explicações da matéria.


Conferências�



Pouco eficientes�
�
�
�
�
�



Muito eficientes�
�



Simulações�



Pouco eficientes�
�
�
�
�
�



Muito eficientes�
�



Trabalho em pequenos grupos�



Pouco eficiente�
�
�
�
�
�



Muito eficiente�
�



Equilíbrio entre a teoria e a prática�



Demasiado teórico�
�
�
�
�
�



Equilibrado�
�
Ajustamento do plano de activ. às previsões do formador�



Nada ajustado�
�
�
�
�
�



Muito ajustado�
�



Conteúdo dos temas�
Pouco interessantes�
�
�
�
�
�
Muito interessantes�
�
Valor da documentação escrita proporcionada�



Pouco�
�
�
�
�
�
De muito interesse�
�



Utilização de meios audiovisuais�



Inadequada�
�
�
�
�
�



Adequada�
�
Composição dos grupos de discussão�



Mal equilibrada�
�
�
�
�
�



Bem equilibrada�
�
Atribua um valor entre 1 e 10 à organização e à actuação global do formador/a


			      			  





1�



2�



3�



4�



5�



6�



7�



8�



9�



10�
�
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