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RE.FORM.E

A Carta da Qualidade foi concebida por uma equipa de peritos de varios
organismos, sob a coordenacédo do CCCA-BTP (Paris, Franca), num quadro de
reflexdo entre os Membros da Rede RE.FORM.E e dos intercambios ja
realizados. Este documento tem por objectivo contribuir para o sucesso do
intercambio de Formadores em Paises Europeus.

Trata-se de uma compilacdo de conselhos préticos e de formularios para
preparacao e desenvolvimento destes intercambios,

sobretudo da sua vertente profissional.

O objectivo principal da integracdo dos formadores nos processos de
intercambio € proporcionar-lhes uma vivéncia de aperfeicoamento
profissional num outro Pais, fazendo com que se tornem agentes facilitadores
dos intercambios dos seus préprios formandos.

Julho 2003
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ORGANISMOS - PARCEIROS

ORGANISMO RESPONSAVEL PELO ENVIO :

Pais :
Endereco :

Interlocutor principal : , Funcéo :

Contactos :

ORGANISMO RESPONSAVEL PELO ACOLHIMENTO :

Pais :
Endereco :

Interlocutor principal : , Funcéo :

Contactos :

LOCAL DO ESTAGIO :

Pais :
Endereco :

Interlocutor principal : , Funcéo :

Contactos :

DURAGCAO DO ESTAGIO : ........ PERIODO:: ..............
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FORMACAO DE FORMADORES

COMO INTEGRAR OS FORMADORES
NOS PROJECTOS DE PERCURSO EUROPEU

RE.FORM.E

A QUALIDADE NO SUCESSO DOS INTERCAMBIOS
1. Fase de reflexao a montante do Intercambio

O ORGANISMO RESPONSAVEL PELO ENVIO :

1.1. IDENTIFICACAO DAS NECESSIDADES E DOS OBJECTIVOS

Quais as motivacdes para realizar o intercambio : porqué o intercambio?
porqué este publico alvo?
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Quais os lugares de acolhimento e porqué ? Quais os trabalhos a efectuar
durante o estagio?

Interlocutor principal : o seu perfil, as suas atribuicdes, o seu papel no
desenvolvimento da accao

1.2. EQUIPA RESPONSAVEL PELO PROJECTO

Como foi constituida a equipa para o projecto ?

Nome e funcdo do Coordenador dO Projecto @ .....ovviviiiiiii i,

Outras pessoas associadas ao projecto e o seu papel : ......cooeeviiiiiiiiiinnnnn.
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1.3. ESCOLHA E PREPARACAOQ DOS PARTICIPANTES

Formadores a enviar: perfil (profissional e pessoal), nome, modo de
recrutamento

1.4. PARTICIPANTES

Lista nominal dos participantes, sua funcéo, instituicdo, contacto :
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FORMACAO DE FORMADORES

COMO INTEGRAR OS FORMADORES
NOS PROJECTOS DE PERCURSO EUROPEU

RE.FORM.E

A QUALIDADE NO SUCESSO DOS INTERCAMBIOS
2. Fase de preparacao do Intercambio

ORGANISMO RESPONSAVEL PELO ENVIO :

2.1. ETAPAS DA PREPARACAQO

Levantamento geral das actividades profissionais a desenvolver pelos
formadores durante a sua estadia noutro pais (sujeito a ajustar
posteriormente)

Lugar de realizacéo

Descritivo das actividades desejadas no Pais de Acolhimento .
pretendido
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Identificac&o das etapas de preparacao (lista ndo exaustiva)

Prazos

Etapas de preparagao

Equipa implicada
no
desenvolvimento

Resultados
esperados

Defini¢cdo dos objectivos e dos
conteudos do estagio

Escolha dos formadores para o estagio

Acordo de caracter pedagégico com
o(s) parceiros(s), incluindo visita ao
local : definicdo de conteudos, lugares
de realizacéo, tarefas por parceiro,
modos de financiamento, adequacgéo
entre o perfil dos formadores e os
trabalhos a realizar, etc.

Organizacao das actividades colaterais
(culturais e ludicas) : defini¢cdo de
conteddos, de lugares de realizagéo,
tarefas por parceiro, modos de
financiamento, etc.

Organizacdo logistica do estagio :
transporte, alojamento e alimentacgéo,
seguros, etc.

Procura de financiamentos: identificacédo
das fontes possiveis, prazos de entrega
de candidaturas, etc.

Preparacgao dos critérios de avaliagdo
do estagio : contéudos da avaliacao,
parceiros implicados no processo da
avaliacd@o. Qual o reconhecimento das
competéncias adquiridas no estagio?
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2.2. ORCAMENTO PREVISIVEL

Actividades

Despesas

Fontes e
valores dos
financiamentos

Prazos das
candidaturas -
pedidos de
financiamento

Fase de
preparacao da
accao

Custos administrativos ligados a
preparacado do projecto

Salarios dos colaboradores
implicados na preparacdo do
projecto

Despesas de viagem e de
representacéo para a
preparacao e o
acompanhamento dos projectos

Custos de recepcéo dos
parceiros

Custos de interpretacéo

Fase de
desenvolvimento
da accao

Custos administrativos ligados
ao desenvolvimento do projecto

Salarios dos acompanhantes.

Custos de viagem dos

formadores e dos

acompanhantes :

- transporte ;

- alojamento ;

- alimentacao ;

- deslocacdes no Pais de
Acolhimento ;

- custos das actividades de
lazer.

Seguros dos beneficiarios e dos
acompanhantes.

Custos de interpretagéo.

Despesas pedagodgicas a pagar
ao Organismo de Acolhimento.

Exploracéao dos
resultados da
accao

Custos diversos de
organizacgao.

Operagdes administrativas.
Avaliacao
Difusdo dos resultados.

Accdes de comunicagao.
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2.3. EXPECTATIVAS PRINCIPAIS DOS FORMADORES

ESTAGIARIOS :

(sintese do inquérito dos formadores-estagiarios,

ver

documento

correspondente)

Ao nivel das préticas profissionais a adquirir
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2.4. EXPECTATIVAS PRINCIPAIS DO ORGANISMO DE ENVIO

Ao nivel das praticas profissionais a adquirir
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2.5.CONTEUDOS PEDAGOGICOS A DESENVOLVER / ACTIVIDADES
CULTURAIS E DE LAZER A PROGRAMAR

Local :

L - ) . p Centro de
Planeamento | Objectivos pedag6gicos / | meios de realizagéo (p.ex. Formag&o Papel dos

(parametade | Actividades culturais e de material necessario, b Empresa acompanhantes

do dia) lazer transportes, ingressos ) b Estaleiro

22 feira de
manha

22 feira de
tarde

32, feira de
manha

32, feira de
tarde

42 feijra de
manha

42 feira de
tarde

52 feira de
manha

52 feira de
tarde

62. feira de
manha

62. feira de
tarde

Sabado
manha/
tarde

Domingo
manh&/
tarde
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2.6. ALOJAMENTO E ALIMENTACAO (Tipo de alojamento e alimentacéo,
enguadramento)

2.8. EXPLORACAO DOS RESULTADOS

Como serdo avaliados os resultados dos estagios?
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FORMACAO DE FORMADORES

COMO INTEGRAR OS FORMADORES
NOS PROJECTOS DE PERCURSO EUROPEU

RE.FORM.E

A QUALIDADE NO SUCESSO DOS INTERCAMBIOS
3. « Auxiliar de Memaria » para a preparacao e
desenvolvimento do estagio

O ORGANISMO DE ENVIO :

3.1. FASE DE PREPARACAO : QUEM FAZ O QUE ?

Tarefas e etapas a prever

Local de realizacao /

observagfes
eventuais

Quem or

aniza ?

Organismo
que envia

Organismo
que acolhe

Visita ao local para negociar as condi¢des
de realizacdo da accdo: contéudos
pedagdgicos e lugar de realizacao,
actividades de lazer, logistica, etc.

No parceiro

Troca de correspondéncia com indicacdes
das responsabilidades de cada parceiro:
ao nivel financeiro e da organizacao

Verificacao das condicbes de
desenvolvimento do projecto,
nomeadamente das normas de seguranca,
equipamento necessario, organizacdo do
trabalho (a partir das expectativas
expressas e negociadas com 0 organismo
qgue envia).

Definicdo detalhada do Calendéario e do
Programa: tempos de aquisicdo de
conhecimentos, actividades de lazer,
tempos livres.

Péagina 15 de 24



Local de realizacéo

Que organismo ?

Tarefas e etapas a prever /observagdes Organismo | Organismo
eventuais gue envia | que acolhe
Interpretacéo X
Envio de cépia dos Bilhetes de Identidade
e das Cartas de Conducdo dos X
participantes nos intercambios
3.2. FASE DE DESENVOLVIMENTO : QUEM FAZ O QUE ?
Local de realizagéo / Quem organiza ?
Tarefas e etapas a prever observagbes Organismo | Organismo
eventuais gque envia | que acolhe
Acolhimento dos estagiarios a chegada
- apresentacao das regras de
funcionamento
~ ~ | Centro de
- apresentacdo do programa de formacao ~ X
- . Formacao
e das actividades ladicas
- informag®es préticas
- estabelecer conhecimento.
Realizacéo do Programa :
- apresentacdo detalhada dos objectivos
do programa e dos lugares da sua|Centro de
realizacao Formacgéo, X
- apresentacao das equipas de | Empresa ou
enquadramento Estaleiro
- ajuste e avaliagao dos resultados X
- questao linguistica. X
Avaliacdo dos conhecimentos e das Centro ~ de
~ o . Formacao,
competéncias adquiridas pelos estagiarios- X X
Empresa ou
formadores. .
Estaleiro
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FORMACAO DE FORMADORES

COMO INTEGRAR OS FORMADORES
NOS PROJECTOS DE PERCURSO EUROPEU

de P A i . RE.FORM.E
INSTITUICAOD: ..

A QUALIDADE NO SUCESSO DOS INTERCAMBIOS
4. Inquérito do Formador (Estagiario)

NOME O ESTAGIANIO & ouui it e e e e e e e e e e e e
Perfil profissional @ ...
ldade: ......ooiviiiiiiinnnns

A Sua opinido é IMPORTANTE para preparar melhor o estagio que ira realizar
noutro Pais. Pedimos-lhe que leia com atencéo as perguntas e responda
espontaneamente. E a Sua opinido que conta. N&o deve consultar ninguém para
preencher este inquérito.

PRIMEIRA PARTE

1. Organizacao geral da viagem e da estadia
Para participar neste estagio € preciso aceitar um certo nimero de condicdes
ligadas aos transportes, a estadia, & gastronomia desconhecida, etc. E natural
que apesar de todos os esforcos que a organizacao diligencie para preparar a
viagem, seja impossivel evitar algumas situacdes imprevistas.

Quais sao as situacdes imprevistas que gostaria de evitar a todo o custo ?

2. Ritmo de vida e de trabalho no Pais do estagio
O modo de vida, os horarios, o modo de trabalhar no Pais onde ira efectuar o
estagio podem nédo ser os mesmos que 0s do nosso Pais.

Quais sdo as informacdes que julga pertinentes prestar-nos sobre este
assunto?
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3. Aquisicao de conhecimentos técnicos durante o estagio
O programa de estagio prevé a aquisicdo de novos conhecimentos.

Quais sdo os conhecimentos (métodos, técnicas, etc.) que desejaria adquirir
ou aprofundar neste estagio?

Quais sdo os conhecimentos (métodos, técnicas, etc.) que né&o deseja
adquirir ou aprofundar neste estagio?

4. Actividades culturais e ludicas
Irdo ter lugar algumas actividades culturais e ludicas.

Que actividades lhe agradam mais ?

Quais as actividades que preferiria evitar ?

5. Rela¢cBes com os formadores do Pais para onde vai partir
Os contactos (profissionais e pessoais) com os formadores do Pais onde ir4
efectuar o estagio poderéo ser surpreendentes e enriguecedores.

Tem algumas espectativas em relacao a estes contactos ? Se sim, quais ?
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6. Relacbes com os representantes do organismo de acolhimento
No local do estagio ira ser enquadrado através de um acompanhante da sua
organizacdo, mas também por representantes do organismo de acolhimento.
Assim, ira conhecer novas pessoas que provavelmente ndo falardo a sua
lingua.

Quais sao os seus constrangimentos face a esta situacao ?

7. Avaliacdo do estagio
No fim do estagio, os objectivos previstos deverdo ser atingidos e as
competéncias adquiridas avaliadas.

Como imagina esta avaliagéo ?
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SEGUNDA PARTE

Retomando agora todas as questdes as quais ja respondeu, tente hierarquiza-las
consoante o seu grau de importancia , utilizando a seguinte escala :

1 — pouco importante

2 — importante

3 — muito importante

1 2 3
Questdes Escala Pouco Importante Muito impor-
importante tante

Organizagao geral da
viagem e da estadia
Ritmo de vida e de
trabalho no Pais do
estagio
Aquisicado de novos
conhecimentos durante o
estagio
Actividades culturais e
lGdicas
Relagbes com os
formadores do Pais de
envio
Relac6es com os
formadores do Pais de
acolhimento
Condigdes materiais do
trabalho durante o
estagio

Avaliagdo do estagio

O O O o) o) o
O O O o) o) o
O O O o) o) o

Reconhecimento do
estagio
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FORMACAO DE FORMADORES

COMO INTEGRAR OS FORMADORES
NOS PROJECTOS DE PERCURSO EUROPEU

Estadiade .............. - T ) RE.FORM.E
LOCal & e

A QUALIDADE NO SUCESSO DOS INTERCAMBIOS
5. Avaliacao da accéo pelo Formador

NOME O fOrM AT O & oo e e e e e e e e e e e
Perfil profissional @ ...
[o F=To [

A sua opinido € IMPORTANTE para avaliar os efeitos da ac¢do em que participou.

Pedimos-lhe para ler atentamente as questdes e responder espontaneamente. E a
SUA opinido que conta, ndo consulte ninguém para responder a este questionario.

1. Organisacéao geral da viagem e da estadia

Que pensa da organizagao geral da viagem e da estadia ?

2. Ritmo de vida e de trabalho no Pais do estagio

Como suportou as contrariedades decorrentes dum outro modo de vida
(alimentacao, horérios, ritmo de trabalho) no Pais de acolhimento ?
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3. Aquisicao de novos conhecimentos durante o estagio

Quais os conhecimentos profissionais (métodos, técnicas, etc) que adquiriu
ou aprofundou neste estagio ?

Quais os conhecimentos profissionais (métodos, técnicas, etc) que ndo pdde
adquirir ou aprofundar neste estagio ?

4. Actividades culturais e ludicas

Quais foram as actividades culturais ou ludicas de que mais gostou ?

Quais as actividades a evitar no futuro ?

5. RelagcBes com os formadores do Pais de origem

Que impresséo tem agora, ao reencontrar-se com 0s jovens e os formadores
do seu Pais ?

6. Relacbes com os representantes do organismo de acolhimento

Qual é sua opinido sobre as pessoas que o enquadraram no local do
estagio ?
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FORMACAO DE FORMADORES

COMO INTEGRAR OS FORMADORES
NOS PROJECTOS DE PERCURSO EUROPEU

RE.FORM.E

A QUALIDADE NO SUCESSO DOS INTERCAMBIOS
6. Equipa de trabalho da carta da qualidade

Equipa do Projecto :

Angiolo Caselli — Scuola Professionale Edile, Firenze, Italia
Peter Heil, Bildugszentren des Baugewerbes e.V., Deutschland
Orlando Vitolo — Scuola Professionale Edile, Salerno, Italia

Isabel Santiago — CENFIC, Lisbonne, Portugal

Coordenacao dos trabalhos :

Marek Lawinski - CCCA-BTP, Paris, France

Data de realizag&o : 1 Julho 2003
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RE.FORM.E
RESEAU POUR LA FORMATION EN EUROPE AUX
METIERS DE LA CONSTRUCTION

(Rede de Organismos da Formac&o de varios Paises da Europa, constituida em 1986)

RE.FORM.E

http://mww.formedil.it hitp:/jwww.ccca-bep.fr

DRI ¥
HTE H.l.l'l{l-l!ﬂ. FE A
FEDFESEIOHALE WELL'EDINITIA
w——————— CCCA-BTP
BZB
http://iwww.bzb.de ; I
[erunmmu LABORAL
Bildungszentren D LA CONSTRUCKON
IHS_E!IHMIHSQ.', | FLC
TJgWMM o Alberto Alcocer, 56b P7

E-28016 MADRID

http://www.igaudi.com/
Tl
- M @
]

S TR— FORMATION PME

http://www.formation-pme.be

i o

Centro de Formagao Profissional Fundacion Laboral de 'a Constniceion
da Indistria da Construcao Civil dai PTP;I:ﬂ'd:] da Aefurias

e Obras Publicas do Sul

http://www.cenfic.pt http://www.flcnet.es

Les COMPAGNONS du TOUR de FRANCE
PELs
b Ecap

s
. http://www.ecap.ch
.'E
|k :

http://www.compagnons.org
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