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RE.FORM.E

A Carta da Qualidade foi concebida por uma equipa de profissionais
provenientes de 3 organismos diferentes, sob a coordenacao do CCCA-BTP
(Paris, Franca), no quadro da rede de reflexdo e de intercambios RE.FORM.E.
Tem por objectivo responder as preocupacdes dos Organismos de formacéao
inicial que preparem trabalhos na area da construcao e que desejem desenvolver
percursos de formacdo que incluam estagios profissionais num ou mais paises
da Unido Europeia.

Esta Carta constitui uma recolha de conselhos praticos e de documentos de
ajuda na preparacdo e realizacao de estagios profissionais num outro pais, afim
de alcancar percursos de formacé&o mais ricos, dando um real trunfo aos jovens,

gracas a uma experiéncia adquirida num ambiente diferente. Os percursos
deverdo promover a entrega do Europass - Formacéo.

A Carta da Qualidade completa o « Guia de preparacdo de intercambios »,
elaborado pelo CCCA-BTP (Paris, Franca) em Marco de 2002.

Julho 2003
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ESTABELECIMENTOS - PARCEIROS

ORGANISMO RESPONSAVEL PELO ENVIO:

Pais:

Endereco:

Interlocutor principal: , Funcéo:

Contactos:

ORGANISMO RESPONSAVEL PELO ACOLHIMENTO:

Pais:

Endereco:

Interlocutor principal: , Funcéo:

Contactos:

AREA PROFISSIONAL: oot e,

INTERCAMBIOS INCLUINDO:

Estdgio em empresa Estaleiro - escola
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PERCURSO EUROPEU DOS JOVENS

COMO FORMAR, QUALIFICAR OS JOVENS
NO QUADRO DO PERCURSO EUROPEU
INTEGRANDO O EUROPASS - FORMACAO

RE.FORM.E

CARTA DA QUALIDADE PARA PROMOVER O EXIIO DOS
INTERCAMBIOS
1. Fase de reflexao sobre os intercambios

ORGANISMO RESPONSAVEL PELO ENVIO

1.1. IDENTIFICACAO DAS NECESSIDADES E DOS OBJECTIVOS

Quais as motivacOes pararealizar o intercambio: porqué o intercambio, para que
area profissional?

Qual a duracéao do estagio? Qual areparticdo dos periodos no centro, na
empresa ou no estaleiro-escola?
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1.2 IDENTIFICACAQ DO PARCEIRO

Parceiro escolhido (ou a escolher): o seu perfil, 0 seu estatuto, a sua area de
actividade, o seu desenvolvimento, as suas principais competéncias

Quais os locais de acolhimento pretendidos e porqué (centro de formacgéao,
empresa, estaleiro-escola? Quais as actividades pretendidas?

Interlocutor principal: o seu perfil, as suas atribui¢cfes, o seu papel na realizacao
do intercambio

1.3. EQUIPA RESPONSAVEL PELO PROJECTO

Como foi constituida a equipa para o projecto?
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1.4. ESCOLHA E PREPARACAO DOS JOVENS ANTES DO ESTAGIO

Jovens a enviar: perfil (profissional e pessoal) niumero, adequacéo as actividades
arealizar.

1.5. PARTICIPANTES

Lista nominal dos acompanhantes e seu papel no intercambio, contacto:
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PERCURSO EUROPEU DOS JOVENS

COMO FORMAR, QUALIFICAR OS JOVENS
NO QUADRO DO PERCURSO EUROPEU
INTEGRANDO O EUROPASS — FORMAGAO

RE.FORM.E

CARTA DA QUALIDADE PARA PROMOVER O EXITO DOS
INTERCAMBIOS
2. Fase de preparacao do intercambio

ORGANISMO RESPONSAVEL PELO ENVIO

2.1. ETAPAS PARA A PREPARACAO DO INTERCAMBIO

Levantamento geral das actividades profissionais a realizar pelos jovens durante
a estadia num outro pais (a ajustar mais tarde)

Actividades a desenvolver no | A realizar num centro A realizar numa A realizar num
pais de acolhimento de formacdao empresa estaleiro-escola
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Identificacdo das etapas de preparacéo (lista ndo exaustiva)

Equipa
~ . / Resultados
Prazos Etapas de preparacéo implicada na
o esperados
realizacéo

Sensibilizacao da empresa de
acolhimento do jovem (se aprendiz),
incluindo o questionério de preparacéo
do jovem para a estadia na empresa.

Preparacéo do jovem no Centro,
incluindo o questionério sobre os seus
objectivos, preparacao cultural e
linguistica, etc.

Verificagcdo do nivel de competéncias do
jovem em fun¢éo das actividades a
desenvolver.

Articulagcdo pedagdgica com o(s)
parceiro(s), incluindo a visita no local:
definicdo dos conteudos, dos locais de
realizagéo, das tarefas para cada
parceiro, dos modos de financiamento,
adequacdao entre o perfil dos jovens e as
actividades a desenvolver, etc.

Organizacgdo das actividades paralelas
(culturais e ladicas): definicdo dos
contelidos, dos locais de realizacdo, das
tarefas de cada parceiro, dos modos de
financiamento, etc.

Organizagéo logistica do estagio:
transportes, alojamento e alimentacao,
seguros, etc.

Pedido de financiamento: identificacéo
das possiveis fontes, datas para a
entrega dos dossiers, etc.

Procedimentos que permitem obter o
Europass — Formacéo

Preparacéo dos critérios de avaliagcdo do
estagio: contetidos de avaliagao,
parceiros implicados no processo de
avaliagdo. Qual o reconhecimento dos
conhecimentos adquiridos ao longo do
estagio?
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2.2. ORCAMENTO PREVISIONAL PARA OS INTERCAMBIOS

Actividades

Depesas

Fontes de
financiamento
e montantes

Datas para a
entrega de
dossiers parao
pedido de
financiamento

Fase de
preparacéo
dos
intercambios

Despesas administrativas ligadas
a preparacao do projecto.

Salarios das pessoas implicadas
na preparacgéo do projecto.

Despesas de viagem e de
estadia para a preparacao e o0
seguimento dos projectos.

Despesas de recepcédo dos
parceiros.

Despesas de Interpretacao.

Fase de_
realizacéo

Despesas administrativas ligadas
a realizacao do projecto.

Salarios dos acompanhantes.

Despesas de viagem dos jovens
e dos acompanhantes:

- Transporte;
- Alojamento;
- Alimentacao;

- deslocagdes no pais de
acolhimento;

- despesas ligadas as
actividades de lazer.

Seguros dos beneficiarios e dos
acompanhantes.

Despesas de interpretacgéo.

Despesas pedagdgicas a pagar
ao Organismo de acolhimento.

Exploracéo
dos
resultados
dos
Intercambios

Despesas de organizacgéo de
caracter diverso.

Operacdes administrativas
ligadas a obtencéo do

Europass — Formagéao
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2.3. PRINCIPAIS EXPECTATIVAS DOS ESTAGIARIOS: (sintese do inquérito dos
estagiarios - ver documento correspondente)

Ao nivel das praticas profissionais a adquirir
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2.4. PRINCIPAIS EXPECTATIVAS DAS EMPRESAS: no que concerne aos
Estagiarios (sintese do inquérito da Empresa - ver documento correspondente)

Ao nivel das praticas profissionais a adquirir
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2.5. CONTEUDOS PEDAGOGICOS A DESENVOLVER / ACTIVIDADES LUDICAS A

PROGRAMAR

Semanal-2-3

Planeamento
(por meio-dia)

Objectivos
pedagdgicos/

Actividades ludicas

Meios de realizagao (p.
ex. material necessario,
transportes, bilhetes de
entrada)

Local:

-centro de
formagéao
-empresa
-estaleiro-escola

Acompanhantes

presentes, seu
papel

Segunda-feira
de manha

Segunda-feira
de tarde

Terca-feira
de manha

Terca-feira
de tarde

Quarta-feira
de manha

Quarta-feira
de tarde

Quinta-feira
de manha

Quinta-feira
de tarde

Sexta-feira
de manha

Sexta-feira
de tarde

Sabado de
manhéa/tarde

Domingo de
manha/tarde
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2.5 a. EXEMPLO PROGRAMA DA 12 SEMANA NO ESTALEIRO — ESCOLA

Meios de Local:
realizacdo (p. |-centro de
Planeamento Objectivos ex. material formacéao Acompanhantes
(por meio-dia) pedagdgicos/ necessario, -empresa presentes. Seu
P Actividades ludicas transportes, -estaleiro- |papel
bilhetes de escola
entrada)
Segunda-feira | Apresentacéo do contexto Estaleiro-
de manha histérico do local. escola
Apresentacao do local e
dos trabalhos previstos.
Segunda-feira | Apresentacdo dos Estaleiro-
de tarde acompanhantes locais. escola
Informacdes sobre as
medidas de prevencéo.
Terca-feira
de manha Trabalhos préaticos no
] estaleiro-escola:
Terca-feira L —
de tarde - realizacdo dos objectivos
pedagdgicos acordados O detalhe dos Formador do
. ) organismo que
Quarta-feira para o desenvolvimento; trabalhos e os envia: supervisio
de manha meios de - Sup
- alternancia entre as fases | realizacdo Estaleiro- | 9eral.
Quarta-feira de execucdo e as fases de gz\igfnsire?s escola Formador local:
~ . -~ controlo da
de tarde observacéo e analise; definidos para execucio dos
i ] - controlo dos resultados; cada meio-dia. trabalhos.
Quinta-feira -
de manha - observagéo das regras de
prevencao e de seguranga.
Quinta-feira
de tarde
. Verificagcdo dos trabalhos
gexta-fil[a efectuados, eventuais
€ manna ajustes.
Sintese e avaliacédo da
Sexta-feira semana. Preparacéo dos
de tarde trabalhos para a semana
seguinte.
Sabado de
manhd/tarde Actividades culturais,
Domingo de recreativas e desportivas.
manhéa/tarde
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2.6. ALOJAMENTO E ALIMENTACAO (tipo de alojamento e de alimentaco,
enquadramento)

2.8. EXPLORACAO DE RESULTADOS
Como é que as boas praticas serdo mantidas no percurso de formacao?

Como é que as competéncias adquiridas no estagio serdo avaliadas e validadas?
Como é que os profissionais serdo implicados? Etapas que permitam a obtencé&o
do Europass — Formacéo.
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PERCURSO EUROPEU DOS JOVENS

COMO FORMAR, QUALIFICAR OS JOVENS
NO QUADRO DO PERCURSO EUROPEU
INTEGRANDO O EUROPASS — FORMAGAO

RE.FORM.E

CARTA DA QUALIDADE PARA PROMOVER O EXITO DOS
INTERCAMBIOS
3. Auxiliar de memaoria para a preparacao e a realizacao dos

percursos no centro, na empresa, no estaleiro-escola

ORGANISMO RESPONSAVEL PELO ENVIO

3.1. FASE DE PREPARACAO: QUEM FAZ O QUE?

Local de
Tarefas e etapas a prever reallza(;f_;lo / Quem organiza ?
eventuais
observacdes
Organismo | Organismo
que envia | que acolhe
Visita ao local para negociar as condigbes de| No parceiro X X
realizacédo dos intercambios: conteudos
pedagégicos e locais de realizacdo, actividades
de lazer, logistica, etc.
Troca de correspondéncia com informacdes sobre X

as responsabilidades de cada parceiro: ao nivel
financeiro e de organizagéo

Verificagcdo das condicbes de realizacdo dos
trabalhos a executar pelos jovens: viabilidade do
projecto, respeito das normas de seguranca,
equipamento necessario, organizacao do trabalho
(através da vontade expressa e negociada com o
organismo de envio).

Definicdo detalhada do calendério e do programa:
tempo de aprendizagem profissional, actividades
de lazer, tempos livres.
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Local de

Tarefas e etapas a prever reallzaggo / Quem organiza ?
eventuais
observacdes
Organismo | Organismo
que envia | que acolhe
Interpretacéo X
Envio de cépias dos bilhetes de identidade e das X

cartas de conducdo dos participantes nos
intercambios

3.2. FASE DE REALIZACAO : QUEM FAZ O QUE ?

Local de
realizacao / :
Tarefas e etapas a prever &e Quem organiza ?
eventuais
observacdes
Organismo | Organismo
gue envia | que acolhe
Acolhimento dos estagiarios a chegada Centro de X
- apresentacao das regras de funcionamento formaggio
- apresentacao do programa dos trabalhos e das
actividades ludicas
- informacdes praticas
- travar conhecimento com 0s outros
Realizacdo do programa semanal : ver exemplo Centro de
para um estaleiro-escola (capitulo 2.5 a): formacéo,
~ . : empresa ou
- apresentacao dos trabalhos a realizar e locais p
L estaleiro-escola
de realizagéo
- apresentacao das equipas de enquadramento
- apresentacao das empresas (ou do estaleiro-
escola)
- trabalhos previstos no programa e acordados
previamente;
- questao linguistica.
Avaliacdo técnica dos trabalhos realizados, lista Centro de X X
dos conhecimentos e das competéncias formacéo,
adquiridas pelos estagiarios, assinatura do empresa ou
Europass — Formacéo estaleiro-escola
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PERCURSO EUROPEU DOS JOVENS

Preparacdo da estadia €m ........cccccevvvvvvviiiiiiiiiiiiiiiiiiieeen, :
a decorrer de................. A i .

RE.FORM.E

(@ o = T TS 2 o TS

CARTA DA QUALIDADE PARA PROMOVER O EXITO DOS
INTERCAMBIOS
4. Inquérito aos estagiarios

[\ (o] =30 Lo TN =1} = To T = o PR
Perfil ProfiSSiONal: ...ooee ettt e e e eans
[0 F= 1o [P RRTRT

A sua opinido é IMPORTANTE para preparar melhor o estagio que vai realizar noutro
pais. Pedimos-lhe que leia atentamente as perguntas e que responda
espontaneamente. E a SUA opinido que conta, logo, ndo consulte ninguém para
preencher o questionario.

PRIMEIRA PARTE

1. Organizacgéo geral da viagem e da estadia
Para participar neste estagio é preciso aceitar em certo nimero de condi¢les, ligadas aos
transportes, ao alojamento, & gastronomia desconhecida, etc. E claro que, apesar de todos os
cuidados que os organizadores tenham na preparacdo desta viagem, é impossivel evitar
situacdes imprevistas.

Que situagdes considera ser de evitar a todo o custo?

2. Ritmo de vida e de trabalho no pais de acolhimento
O modo de vida, os horarios e a maneira de trabalhar no pais onde vai ter lugar o estagio
podem ser diferentes do nosso pais.

Sobre esta matéria que informacgdes sédo pertinentes para si?
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3. Aquisicdo de conhecimentos técnicos durante o estagio
O programa do estagio prevé a aquisicao de conhecimentos técnicos.

Que conhecimentos técnicos (meétodos, técnicas, etc.) pretende adquirir ou
aprofundar durante o estagio?

Que conhecimentos técnicos (métodos técnicas, etc.) considera
desnecessarios adquirir ou aprofundar durante o estagio?

4. Actividades culturais e ludicas
O programa da estadia prevé, igualmente, actividades culturais, ludicas e encontros.

Que actividades gostaria de realizar?

Que actividades preferiria evitar?

5. Relagcdes com jovens do pais de acolhimento
Os contactos (profissionais e pessoais) com jovens do pais onde realizara o estagio podem ser
surpreendentes e enriquecedores

Tem expectativas em relacéo a esses contactos? Se sim, quais?
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6. Relacdes com os representantes do organismo de acolhimento
No local de acolhimento o participante sera enquadrado ndo apenas pelo acompanhante da sua
organizacao de formagdo, mas também pelos representantes do organismo de acolhimento.
Trata-se de pessoas que ndo conhece e que, muito provavelmente nem falardo a sua lingua.

Quais os seus receios perante tal situagdo?

7. Condi¢des de trabalho durante o estagio
O estagio contempla essencialmente a parte profissional. Ird certamente trabalhar em condi¢cbes
diferentes das que conhece.

Quais 0s seus receios perante tal situagéo?

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

Como prevé que essa avaliacao seja feita?

9. Reconhecimento do estagio
O estagio deve ser validado de modo a permitir o seu reconhecimento e a valorizagdo do seu
curriculum vitae.

Que expectativas tem sobre este reconhecimento?
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SEGUNDA PARTE

Retomamos agora todas as questdes as quais ja respondeu: tente organiza-las por
grau de importancia para si, utilizando a seguinte escala:

1. pouco importante

2. importante

3. muito importante

Escala 1 2 3
Pouco Importante Muito
Importante Importante

Questdes

Organizagéo geral da
viagem e da estadia

0 0 0

Ritmo de vida e de
trabalho no pais de L L] ]
acolhimento

Aquisi¢éo de
conhecimentos O O ]
técnicos durante o
estagio

Actividades culturais e ] ] ]
lGdicas

Relacéo com os
jovens do pais de 0 0 0
acolhimento

Rela¢des com os
representantes do ] ] ]
organismo de
acolhimento

Condicdes de
trabalho durante o ] ] ]
estagio

Avaliacdo do estagio

Reconhecimento do
estagio
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PERCURSO EUROPEU DOS JOVENS

Preparacdo da estadia €m ..........ccoevvvvvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiienene, :
a decorrer de................. A e .

RE.FORM.E

Relativo ao(S) JOVEM(NS) ..uuuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii e

CARTA DA QUALIDADE PARA PROMOVER O EXI]’O DOS
INTERCAMBIOS
5. Inquérito as empresas

(o] g Y=o F- W =10 o] o =Y PP PP PPPPPUPPPPPPPPP
Perfil da @mMPreSa: ..ottt aeeeaaae

A sua opinido é IMPORTANTE para preparar melhor o estagio que os jovens vao
realizar nesse pais. Pedimos-lhe que leia atentamente as perguntas e que responda
espontaneamente.

1. Organizacgéo geral da viagem e da estadia
Para participar neste estagio é necessario aceitar determinadas condi¢des relacionadas com o
transporte, com a gastronomia diferente, etc.. Apesar de todos os cuidados tidos pelo organismo
que prepara esta viagem, é impossivel evitar situaces imprevistas.

A que aspectos devem 0s organizadores, segundo a sua opinido, dar particular
atencao?

2. Aquisicdo de conhecimentos técnicos durante o estagio
O programa do estagio prevé a aquisi¢do de conhecimentos técnicos.

Que conhecimentos técnicos (métodos, técnicas, etc.) devera o jovem, segundo
a sua opinidao, adquirir ou aprofundar durante o estagio?
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Que conhecimentos (métodos, técnicas, etc.) considera desnecessario prever
para o jovem?

CondicOes de trabalho durante o estagio
O estagio contemplara essencialmente a parte profissional. O jovem trabalhara certamente em
condicdes diferentes das que conhece.

Que receios Ihe suscita esta situacao?

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

Como prevé que a avaliagdo decorra? Como pretende ser integrado neste
processo?

Reconhecimento do estagio
O estagio deve ser validado de modo a permitir o seu reconhecimento e a valorizagdo do
curriculum vitae do estagiario.

Em sua opinido, como podera ser obtido este reconhecimento?
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PERCURSO EUROPEU DOS JOVENS

RE.FORM.E

Relativo ao(s) Jovem(NS) & .oovveiiiiiiiiiie e e,

CARTA DA QUALIDADE PARA PROMOVER O EXITO DOS
INTERCAMBIOS
6. Avaliacdo do estagio pela empresa

N[ g T=lo PN =T 0 ] o = ST AP PPPPPPPPPPP
Perfil da @mMPreSa: .o

A sua opinido € IMPORTANTE para melhorar a organizacao e a realizacao de futuros
estagios. Pedimos-lhe que leia atentamente as questdes e que responda
espontaneamente.

1. Organizacéao geral da viagem e da estadia

Qual é a sua opinido sobre a organizagao e realizacdo do estagio profissional?

2. Aquisicdo de conhecimentos técnicos durante o estagio
O programa de estagio previa a aquisi¢do de conhecimentos técnicos.

Que conhecimentos (métodos, técnicas) adquiriram ou aprofundaram os jovens
durante o estagio?

Que conhecimentos (métodos e técnicas) ndo poderam o0s jovens adquirir
durante o estagio, apesar dos esforcos dispendidos?
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3. Pontos fortes da estadia

Quais foram os principais pontos fortes do estagio?

4. Reconhecimento do estagio
Um estagio deve ser validado por forma a permitir o seu reconhecimento e a valorizagao do

curriculum vitae.

Foi dado algum reconhecimento ao estagio ?
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PERCURSO EUROPEU DOS JOVENS

RE.FORM.E

CARTA DA QUALIDADE PARA PROMOVER O EXITO DOS
INTERCAMBIOS
7. Avaliacao do estagio pelo jovem

(o] Y=o (o I =TSy = To | =1 o Lo Lo PPPP SRS
Perfil ProfiSSIONAl: .....ueeiiieieieiiiee bbb nrararannnannes

A sua opinido € IMPORTANTE para avaliar os resultados do estagio em que
participou. Pedimos-lhe que leia atentamente as perguntas e que responda
espontaneamente. E a SUA opinido que conta, logo, ndo consulte ninguém para
preencher o questionario.

1. Organizacgéo geral da viagem e estadia

Qual a sua opinido sobre a organizacao geral da viagem e do estagio?

2. Ritmo de vida e de trabalho no pais de acolhimento

Como suportou as contrariedades decorrentes de um outro modo de vida
(alimentacéo, horarios, ritmo de trabalho) no pais de acolhimento ?
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3. Aquisicdo de conhecimentos técnicos durante o estagio
O programa do estagio previa a aquisi¢cdo de conhecimentos técnicos.

Que conhecimentos (métodos, técnicas, etc.) adquiriu ou aprofundou durante o
estagio?

Que conhecimentos (métodos, técnicas, etc.) ndo foi possivel adquirir ou
aprofundar durante o estagio?

4. Actividades culturais e ludicas
O programa previa, igualmente, actividades culturais, lidicas e encontros.

Quais foram as actividades de que mais gostou?

Quiais as actividades a evitar, no futuro?

5. Relacionamento com os jovens do pais de acolhimento

Qual a sua opinido sobre os jovens que conheceu durante o estagio?
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6. Relacionamento com os representantes do organismo de acolhimento

Qual a sua opiniao sobre os técnicos que o enquadraram durante o estagio?

7. Reconhecimento do estagio

Que reconhecimento das competéncias adquiridas espera obter?
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PERCURSO EUROPEU DOS JOVENS

COMO FORMAR, QUALIFICAR OS JOVENS
NO QUADRO DO PERCURSO EUROPEU.
INTEGRANDO O EUROPASS - FORMACAO

RE.FORM.E

CARTA DA QUALIDADE PARA PROMOVER O EXITO DOS
INTERCAMBIOS

8. Equipa que elaborou a Carta da Qualidade

Equipa de Projecto :
Jacques Lorthioir - CCCA-BTP, Paris, Franca
Jacques Miché — CFA-BTP, Orléans, Franca
Angiolo Caselli — Scuola Professionale Edile, Florenca, Italia

Elisa Lopes — CENFIC, Lisboa, Portugal

Coordenacéao dos Trabalhos :

Marek Lawinski - CCCA-BTP, Paris, Franca

Data de realizacédo : 01/07/2003
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RE.FORM.E
REDE DE FORMACAO NA EUROPA PARA AS PROFISSOES

DA CONSTRUCAO

Constituida em 1986, agrupa organismos profissionais de diferentes paises europeus

RE.FORM.E
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