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Formuléario de Avaliacdo da Marca Europeia de Qualidade (EQM) para
Entidades Formadoras e Avaliadores

Descricao

Esta avaliacdo consiste hum questionario dividido em quatro partes e uma sec¢do com

informacé&o geral sobre a Entidade Formadora. Cada uma destas partes pretende medir a

eficiéncia de varios aspectos relativamente a organizacdo da entidade formadora e ao

processo de formacdo. As quatro partes estdo descritas a seguir.

K/
0’0

A primeira “A Entidade Formadora e a Administracdo da Formacao” identifica os
critérios relacionados com a entidade formadora, incluindo a estrutura

organizacional, os processos administrativos e 0 processo de aprendizagem.

A segunda “Necessidades do Formando e Desenvolvimento do curso” identifica os
critérios relacionados com o formando, incluindo o ambiente da aprendizagem, os

conteldos e o curriculum, e também, as necessidades e objectivos do formando.

A terceira “Avaliacdo da Aprendizagem” identifica os critérios referentes aos

resultados dos formandos e respectivo feedback.

A quarta “Gestdo da Qualidade” identifica os critérios referentes a qualidade da

entidade formadora, incluindo a gestéo do processo de auto-avaliagéo.

A Marca Europeia de Qualidade € concedida a uma Entidade Formadora
com base nos seguintes critérios.

A Entidade Formadora é responsavel por todo e qualquer trabalho desempenhado
em seu nome pelo seu pessoal.

A Entidade Formadora € responsavel por todo e qualquer trabalho desempenhado
em seu home por outra entidade.

A Entidade Formadora deve assegurar que essa outra entidade mantém
exactamente os mesmos critérios e o0 mesmo nivel de qualidade requeridos para ela
propria ao abrigo da EQM.

Nao havera responsabilidade delegada.



INFORMACAO GERAL SOBRE A ENTIDADE FORMADORA

Descricdo da entidade formadora e das suas actividades principais bem como a razdo

porque se candidatam a marca de qualidade. Isto devera ser apoiado por documentos sobre
os cursos fornecidos. Se fizer parte de uma organizagdo maior, 0 grupo educacional da
entidade formadora terd de ser claramente identificado dentro da estrutura da organizacao e
apoiado com uma declaracéo que defina as suas responsabilidades na organizacao.
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1.2

A Entidade Formadora e a Administracdo da Formacao

Descricdo dos principais processos administrativos e recursos para a aprendizagem.

Administracdo e Gestado de Dados

Sistemas internos para a administracdo dos dados das matriculas e presencas nos
cursos, registos dos resultados dos formandos, processos de avaliacdo e certificados
de concluséo dos cursos. O pessoal da entidade formadora deve ter formagéo para
manter estes registos. A Entidade Formadora:

1.1.1 Mantém um registo preciso dos cursos e das informag¢des dos formandos.
1.1.2 Mantém registos de assiduidade.

1.1.3 Mantém registos dos resultados dos formandos.

1.1.4 Assegura a confidencialidade das informagdes dos formandos.

1.1.5 Define os requisitos para a conclusédo de cada curso.

Ambiente e recursos da aprendizagem

Descricdo do local e recursos usados e da sua relagdo com a descri¢cdo do curso, as
necessidades do formando e os objectivos da aprendizagem. A Entidade Formadora:

1.2.1 Fornece um ambiente fisico apropriado para as actividades de aprendizagem.
1.2.2 Fornece as instalacdes, equipamentos, experiéncias de aprendizagem e
materiais de apoio adequados.



2.1

2.2

2.3

24

Necessidades do formando e descrigcdo do curso

Descricdo dos processos para 1) identificar as necessidades dos formandos,
desenvolvendo os objectivos e conteldos de aprendizagem adequados; 2) identificar
as responsabilidades do pessoal em assegurar que os formandos sdo apoiados
eficazmente para atingirem os objectivos da aprendizagem.

Identificar as necessidades e objectivos dos formandos.

Um processo de identificacdo das necessidades do formando com o objectivo de
criar uma aprendizagem adequada. Os objectivos dos formandos sao as areas de
aprendizagem principais que serao incluidas no curso, de forma a permitir que o
formando trabalhe no sentido de alcancar os seus objectivos finais. A Entidade
Formadora:

2.1.1 Assegura que as necessidades e objectivos do formando estdo devidamente
identificados e s@o acordados antes do curso comecgar.

Objectivos da aprendizagem

Os objectivos da aprendizagem para o curso sdo estabelecidos com o formando e
fornecem um modelo para o desenvolvimento e planeamento do curso. Os objectivos
da aprendizagem fornecem aos formandos informacdo sobre os conhecimentos e
capacidades que deverdo alcancar em resultado do programa de aprendizagem,
sendo uma base de feedback periédico da avaliacdo dos seus progressos. A
Entidade Formadora:

2.2.1 Fornece, por escrito, os objectivos da aprendizagem de forma clara, concisa e
apropriada para o curso em questao.

2.2.2 Assegura gue os objectivos da aprendizagem sao revistos, com base nas
necessidades do formando, identificadas ao longo do curso.

2.2.3 Fornece um contrato/acordo de formacao entre a entidade formadora e o
formando/empresa.

2.2.4 Assegura que o pessoal cumpre efectivamente os objectivos de aprendizagem
estabelecidos (como mencionado no ponto 2.2.3).

Conteudo do curso e métodos de aprendizagem.

Descricao do conteudo e métodos de aprendizagem em relacédo aos objectivos de
aprendizagem. A Entidade Formadora:

2.3.1 Assegura que o contetido do curso esta adaptado as necessidades e
objectivos identificados para alcangar os resultados definidos.

2.3.2 Assegura que as necessidades individuais do formando sdo alcancadas
utilizando varios métodos de aprendizagem ao longo do curso.

Requisitos dos funcionarios

Descricao das regras relacionadas com os funcionarios e o seu desenvolvimento. A
Entidade Formadora:

2.4.1 Assegura que os formadores tém as habilitagbes e experiéncia necessarias,
através da sua educacgédo, formacgao e/ou experiéncia.
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3.1

4.1

4.2

2.4.2 Assegura que os formadores tém a possibilidade de frequentar formacéao
profissional relevante para se manterem actualizados.

Avaliacdo da Aprendizagem

Descricdo dos processos internos de avaliagdo do formando, incluindo a avaliacao
de resultados em comparacdo com 0s objectivos da aprendizagem, usada como
feedback e usando a avaliacdo do curso para desenvolver a prética.

Alcancar os Objectivos da Aprendizagem

Processos estruturados séo usados para medir os resultados dos objectivos da
aprendizagem. A Entidade Formadora:

3.1.1 Assegura que os formadores utilizam uma variedade apropriada de métodos
de avaliacdo dos objectivos da aprendizagem.

3.1.2 Assegura que os formandos tém conhecimento, com antecedéncia, do que
tém de fazer para alcancar os objectivos da aprendizagem, da sua avaliagdo
e gue sao informados desta ao longo do curso.

3.1.3 Assegura que os formandos séo informados, no fim do curso, dos seus
resultados relativamente aos objectivos da aprendizagem.

3.1.4 Informa os formandos de que atingiram os objectivos da aprendizagem no
final do curso.

Gestao de Qualidade

Critérios referentes a entidade formadora, incluindo a gestdo do processo de auto-
avaliacao e a utilizacao do feedback dado por formandos e formadores no sentido de
melhorar a propria entidade e os cursos.

Avaliacdo do Curso e Revisdo da Qualidade

Utilizar o feedback para realizar altera¢des a nivel organizacional e/ou do curso. A
Entidade Formadora:

4.1.1 Assegura que, durante o curso, os formadores/Entidade Formadora recebem
feedback dos formandos que é usado para controlar e adaptar o curso, de
acordo com as suas necessidades.

4.1.2 A entidade formadora assegura que o pessoal esta envolvido no processo de
manutencgédo de qualidade e que Ihe fornece informacgdes e feedback.

Manutencéo da Qualidade

Regulamentos internos, na estrutura da entidade formadora, que ajudam a assegurar
gue os padrdes de qualidade sao atingidos e que se seguem os critérios de
gualidade. Isto inclui nomear um administrador responsavel pelos procedimentos de
gualidade, que se certifique que os critérios séo atingidos. A Entidade Formadora:



4.2.1

4.2.2

4.2.3

4.2.4

4.2.5

Assegura que um individuo designado ou uma equipa sao responsaveis pelo
processo de revisédo de qualidade.

Assegura que ha um processo interno estabelecido para a revisdo da
qualidade.

Assegura que hé critérios de qualidade estabelecidos para o processo de
revisdo da qualidade.

Assegura que ha um registo do processo interno de revisdo da qualidade, de
forma a proceder a alteracoes.

Assegura que todos os funcionarios envolvidos neste processo tém
conhecimento e usam os critérios de qualidade.



0 Informacé&o Geral Sobre a Entidade Formadora

Informacéo sobre a entidade formadora e a estrutura da organizacao:
descri¢do da actividade principal, areas de formacéo, cursos e outros servigos/actividades.

Descreva a sua actividade principal e as suas areas de formacao.

Anexar uma lista de cursos e outros servigos/actividades

Fundamentagé&o para a utilizacdo do sistema de qualidade EQM.

Explique o objectivo da utilizagdo deste sistema de manutencéo de qualidade.

Comentéarios do Avaliador:
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Administracédo e Gestdo de Dados

111

A entidade formadora mantém registos actualizados dos cursos e dos
formandos.

Como é que sabe quais os formandos que frequentam cada curso? Onde esta essa

informacé&o?

Explicacdo da Entidade Formadora:

Anexos (documentos de comprovacéao fornecidos pela Entidade Formadora):

Baseado nas respostas dadas, por favor, assinale a opcao correcta

Entidade Descricao Avaliador
Formadora
O Nao aplicavel (explicar porqué em cima) O
O N&o ha registos O
O Alguns detalhes no primeiro contacto O
O Sistema voluntario comum com detalhes adequados O
O Sistema voluntario comum com detalhes completos O
O A organizacgdo tem um sistema de registos, alguma manutencéo O
O A organizacgdo tem um sistema documentado de verificacdo dos O

dados e de todos os contactos com os formandos

Comentéarios do Avaliador:




1.1 Administracédo e Gestdo de Dados

1.1.2 | A organizagdo mantém registos de assiduidade

Como é que regista a assiduidade dos formandos? Onde esta essa informacao?

Explicacdo da Entidade Formadora:

Anexos (documentos de comprovacéo fornecidos pela Entidade Formadora):

Baseado nas respostas dadas, por favor, assinale a opgéo correcta

Entidade Descricéo Avaliador
Formadora
O N&ao aplicavel (explicar porqué em cima) O
m| Nenhum sistema O
O Responsabilidade dos professores, sem apoio da organizacao O
O Responsabilidade dos professores, com apoio da organizagao O
O Responsabilidade da organizacdo, delegada no professor O
O Responsabilidade total da organizacao, verificagéo ocasional dos O

registos de assiduidade para ver se ha discrepancias.
Normalmente arquivado durante um periodo de tempo, de acordo
com as normas.

O Responsabilidade total da organizacao, verificagédo regular dos O
registos de assiduidade para ver se ha discrepancias. Arquivados
de uma forma segura, de acordo com todas as normas.

Comentéarios do Avaliador:
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1.1 Administracdo e Gestdo de Dados

1.1.3 A organizagéao regista os resultados dos formandos

Como é que pode demonstrar os resultados dos formandos? Onde é que esté essa
informacé&o?

Explicacdo da Entidade Formadora:

Anexos (documentos de comprovacgéo fornecidos pela Entidade Formadora):

Baseado nas respostas dadas, por favor, assinale a opgéo correcta

Entidade Descrigéo Avaliador
Formadora
O Nao aplicavel (explicar porqué em cima) O
O Nenhum sistema O
O A informacao sobre os resultados dos formandos é arquivada O
O Registos arquivados O
O Registos individuais arquivados durante um ano O
O Registos individuais arquivados durante 3 anos O
O Registos individuais arquivados durante 10 anos O

Comentéarios do Avaliador:
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1.1 Administracdo e Gestdo de Dados

1.1.4 A entidade formadora assegura a confidencialidade e seguranca das
informagdes sobre o formando

Como é que mantém a confidencialidade das informacdes sobre o formando? Tem algum
documento para salvaguardar a confidencialidade?

Explicacdo da Entidade Formadora:

Anexos (documentos de comprovacéo fornecidos pela Entidade Formadora):

Baseado nas respostas dadas, por favor, assinale a opgéo correcta

Entidade Descricao Avaliador
Formadora
O Nao aplicavel (explicar porqué em cima) O
O Nenhum documento O
O Documento implementado O

Comentéarios do Avaliador:
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1.1 Administracdo e Gestdo de Dados

1.15 A entidade formadora define os requisitos necessarios para a concluséo do

curso

Quais sao os processos administrativos que finalizam cada curso? (Quando é que termina
o trabalho administrativo de um curso?)

Explicacdo da Entidade Formadora:

Anexos (documentos de comprovacéo fornecidos pela Entidade Formadora):

Baseado nas respostas dadas, por favor, assinale a opgéo correcta

Entidade Descricao Avaliador
Formadora

O Nao aplicavel (explicar porqué em cima) O

O Nenhum sistema oficial ou fixo O

| Depois da ultima aula, o curso esta concluido O

O Depois da ultima aula e de uma avaliacdo oral feita pelos O
formandos, o curso esta concluido

O Depois da ultima aula e de uma avaliacdo oral e escrita feita pelos O
formandos, o curso esta concluido

O Depois da ultima aula e de uma avaliacdo oral e escrita feita pelos O
formandos e formadores, o curso esta concluido

O Processo de conclusdao documentado, sem feedback escrito dado O
aos participantes e/ou ao formador

O Processo de conclusdo documentado, incluindo feedback escrito O

dado aos participantes e/ou ao formador

Comentéarios do Avaliador:
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1.2

Ambiente e Recursos da Aprendizagem

121

A Entidade Formadora disponibiliza as instalacdes adequadas para as
actividades de aprendizagem

Como € que se assegura que o ambiente de aprendizagem é adequado?

Explicacdo da Entidade Formadora:

Anexos (documentos de comprovacgéao fornecidos pela Entidade Formadora):

Baseado nas respostas dadas, por favor, assinale a opcao correcta

Entidade Descricdo Avaliador
Formadora

O N&ao aplicavel (explicar porqué em cima) O

O Nenhum sistema de verificagdo O

O Nao sdo boas mas ndo é possivel alterar O

O Podiam ser melhores O

O Variaveis O

O Algumas falhas para os participantes e matéria leccionada O

O Completamente apropriadas para os participantes, com algumas O
falhas na matéria leccionada

O Completamente apropriadas para participantes e matéria O
leccionada.

Comentéarios do Avaliador:
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1.2 Ambiente e Recursos da Aprendizagem

1.2.2 A entidade formadora fornece as instalacbes, equipamentos, experiéncias de

aprendizagem e recursos apropriados

Que recursos, materiais e actividades é que fornece para apoiar os formandos na sua
aprendizagem?

Explicacdo da Entidade Formadora:

Anexos (documentos de comprovacgéao fornecidos pela Entidade Formadora):

Baseado nas respostas dadas, por favor, assinale a opgéo correcta

Entidade Descricdo Avaliador
Formadora

O N&o aplicavel (explicar porqué em cima) O

O Nenhum acesso a instalacdes, equipamentos e recursos materiais O
excepto o que o formador fornece.

O Algum acesso a instalagfes, equipamentos e recursos materiais O
juntamente com o que o formador fornece.

O Bom acesso quando o formador necessita O

O Acesso total durante as horas lectivas O

O Acesso total durante o horario de funcionamento (administrativo e O

de aulas) da entidade formadora

Comentéarios do Avaliador:
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2.1

Identificacdo das Necessidades e Objectivos dos Formandos

211

A organizagdo assegura que as necessidades e objectivos do formando estédo
devidamente identificados e estabelecidos antes do inicio do curso.

Como é que identifica e estabelece o que o formando quer/precisa de aprender, e onde se
encontra esse acordo?

Explicacdo

da Entidade Formadora:

Anexos (documentos de comprovacao fornecidos pela Entidade Formadora):

Baseado nas respostas dadas, por favor, assinale a opgéo correcta

Entidade Descricao Avaliador
Formadora
O Nao aplicavel (explicar porqué em cima) O
O Nenhum processo O
O Os formandos podem escolher o nivel/curso, com informacéo e O
orientacdo dada pelo formador/entidade formadora
O Os formandos podem escolher o nivel/curso, com alguma O
avaliacdo de conhecimentos prévia. O formador tem a
responsabilidade de fazer os ajustes devidos quando necessario..
O Os formandos fazem um teste diagndstico e séo colocados de O
acordo com o resultado. O formador assume a responsabilidade,
com o apoio da Direcgéo.
O Os formandos fazem um teste diagnéstico especifico, com o O

conteudo do curso adaptado ao grupo. A responsabilidade é da
Direccéo.

Comentéarios do Avaliador:
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2.2

Objectivos da Aprendizagem

2.2.1

A Entidade Formadora fornece, por escrito, os objectivos da aprendizagem de
forma clara, concisa e apropriada para o curso em questéo.

Anexe um exemplo dos objectivos de aprendizagem de um dos seus cursos, declarando
por ex: “Como resultado desta aprendizagem o formando seréa capaz de...”

Explicacdo da Entidade Formadora:

Anexos (documentos de comprovacao fornecidos pela Entidade Formadora):

Baseado nas respostas dadas, por favor, assinale a opgéo correcta

Entidade Descricao Avaliador
Formadora

O Nao aplicavel (explicar porqué em cima) O

O N&o existe nenhuma declaragéo escrita com os objectivos da O
aprendizagem

O Os objectivos da aprendizagem estdo em fase de O
desenvolvimento

O Os objectivos da aprendizagem estéo a ser usados e estao O
disponiveis por escrito

Comentéarios do Avaliador:
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2.2 Objectivos da Aprendizagem

2.2.2 | A entidade formadora assegura que os objectivos da aprendizagem séo revistos,

com base nas necessidades do formando, identificadas ao longo do curso.

Assim que ha acordo em relacdo ao que os formandos precisam de aprender, como é que
estabelecem os objectivos finais do curso?

Explicacdo da Entidade Formadora:

Anexos (documentos de comprovacgéo fornecidos pela Entidade Formadora):

Baseado nas respostas dadas, por favor, assinale a opgéo correcta

Entidade Descricao Avaliador
Formadora
O Nao aplicavel (explicar porqué em cima) O
O Nenhuma accao concreta O
O Acordo entre o formador e a turma ao longo do curso. O
O Analise da turma elaborada pelo formador e Direccéo. O
O Se necessario, a Direc¢ao ira reagrupar os formandos de acordo O
com as suas necessidades e diferencia-los ao longo do curso
O Avaliagéo e aprendizagem personalizada de acordo com as O

necessidades individuais.

Comentéarios do Avaliador:
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2.2 Acordo de Formagao

2.2.3 A entidade formadora fornece um contrato/acordo de formacéo entre a
organizagao e o formando/empresa antes de o curso comecar.

Anexe um exemplo de um acordo de formacéo entre a entidade formadora e o
formando/empresa (no caso de ser financiado por terceiros).

Explicacdo da Entidade Formadora:

Anexos (documentos de comprovacéo fornecidos pela Entidade Formadora):

Baseado nas respostas dadas, por favor, assinale a opgéo correcta

Entidade Descricdo Avaliador
Formadora
O N&o aplicavel (explicar porqué em cima) O
O Nao ha acordo de aprendizagem O
O A aprendizagem é discutida e estabelecida oralmente entre a O
entidade formadora e o formando/empresa
O A aprendizagem é discutida e estabelecida entre a entidade O
formadora e o formando/empresa, e esta disponivel por escrito
O A aprendizagem é estabelecida oralmente/por escrito entre a O

entidade formadora, o formando e a empresa (no caso de ser uma
empresa a pagar o curso)

Comentéarios do Avaliador:
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2.2

Requisitos dos Funcionarios

2.2.4

A entidade formadora assegura que os formadores cumprem os objectivos de
aprendizagem (como foram descritos no ponto 2.2.3)

Como € que se assegura de que os formadores cumprem os objectivos de aprendizagem
estabelecidos com os formandos/empresas? Que apoio pode dar aos formadores, se
necessario?

Explicacdo da Entidade Formadora:

Anexos (documentos de comprovacao fornecidos pela Entidade Formadora):

Baseado nas respostas dadas, por favor, assinale a opgéo correcta

Entidade Descricao Avaliador
Formadora
O Nao aplicavel (explicar porqué em cima) O
O Nenhum procedimento O
O Responsabilidade do formador O
O Responsabilidade do formador, com informacéo oral dada O
ocasionalmente
O Reunides ocasionais, informacao oral e/ou questionario
O Reunides regulares, informacao oral e/ou questionario
O Reunides regulares, relatérios escritos regulares

Comentéarios do Avaliador:
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2.3

Contelido do Curso e Métodos de Aprendizagem

2.3.1

A entidade formadora assegura que o contetido do curso esta adaptado as
necessidades e objectivos identificados para alcancar os resultados definidos.

Dé exemplos de como os contetidos do curso se baseiam nas necessidades identificadas.

Explicacdo da Entidade Formadora:

Anexos (documentos de comprovacgéo fornecidos pela Entidade Formadora):

Baseado nas respostas dadas, por favor, assinale a opgéo correcta

Entidade Descricao Avaliador
Formadora
O Nao aplicavel (explicar porqué em cima) O
O As necessidades dos formandos tém de se encaixar no curso O
O As necessidades dos formandos séo usadas para adaptar o curso O
O As necessidades dos formandos estéo incluidas no curso O

Comentéarios do Avaliador:
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2.3 Conteldo do Curso e Métodos de Aprendizagem

2.3.2 | A entidade formadora assegura que as necessidades individuais do formando séo

alcancadas usando varios métodos de aprendizagem ao longo do curso.

Como € que assegura que os formadores usam varios métodos de aprendizagem de
acordo com as necessidades do formando?

Explicacdo da Entidade Formadora:

Anexos (documentos de comprovagéo fornecidos pela Entidade Formadora):

Baseado nas respostas dadas, por favor, assinale a opgéo correcta

Entidade Descrigcédo Avaliador
Formadora

O N&o aplicavel (explicar porqué em cima) O

O Nenhum procedimento O

O Responsabilidade dos formadores O

O Responsabilidade dos formadores, algum equipamento, algum O
apoio do pessoal administrativo

O A entidade formadora e o formador partilham a reponsabilidade. O
Equipamento e recursos suficientes.

O A entidade formadora e o formador partilham a reponsabilidade. O

Todo o equipamento e recursos necessarios. Apoio e orientacédo
para os formadores.

Comentéarios do Avaliador:
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2.4

Requisitos dos Funcionarios

24.1

A entidade formadora assegura que os formadores tém as qualificactes

necessarias, através da sua educacao, formacao e/ou experiéncia

Como é que se assegura que os formadores tém habilitacdes e competéncias no assunto
leccionado e nos métodos de ensino apropriados?

Explicacdo da Entidade Formadora:

Anexos (documentos de comprovacéao fornecidos pela Entidade Formadora):

Baseado nas respostas dadas, por favor, assinale a opgéo correcta

Entidade Descrigcédo Avaliador
Formadora

O Nao aplicavel (explicar porqué em cima) O

O Nenhuma prova das habilitagbes O

O A equipa pedagdgica é responsavel pelas suas préprias O
habilitagbes

O Os formadores sdo submetidos a uma entrevista para verificacao O
das habilitacbes/competéncias e apresentam o CV.

O Os formadores sdo submetidos a uma entrevista para verificacdo O
das habilitagdes/competéncias e apresentam o CV. Caso ndo
tenham educacéo pedagodgica, recebem apoio e orientacdo
(informacéo oral, orientagdes escritas, reunides, conversas
telefénicas quando necessario, etc).

O Os formadores sdo submetidos a uma entrevista para verificacao O
das habilitacdes/competéncias e apresentam o CV. Caso ndo
tenham educacao pedagogica, é-lhes fornecido um curso de
formacéo pedagogica/andragogica.

O Os formadores sdo submetidos a uma entrevista para verificacao O
das habilitacbes/competéncias e apresentam o CV. Caso nhao
tenham educacao pedagogica, tém de fazer um curso de formacao
pedagOgica/andragogica.

O Os formadores sdo submetidos a uma entrevista para verificacao O
das habilitacbes/competéncias e apresentam o CV. S&o exigidas
habilitacbes pedagodgicas/andragdgicas formais.
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Comentéarios do Avaliador:
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2.4

Requisitos dos Funcionarios

24.2

A entidade formadora assegura que os funcionarios tém a possibilidade de
frequentar formagéo para se manterem actualizados.

Como é que se assegura que os formadores estdo actualizados em relacdo a
aprendizagem e a area que leccionam?

Explicacdo da Entidade Formadora:

Anexos (documentos de comprovacgéo fornecidos pela Entidade Formadora):

Baseado nas respostas dadas, por favor, assinale a opgao correcta

Entidade Descricao Avaliador
Formadora

O Nao aplicavel (explicar porqué em cima) O

O Nenhum procedimento O

O Indicacdes verbais, sem apoio especifico O

O Divulgacao de accdes de formacéo relevantes, sem apoio O
especifico.

O Divulgacéo regular de acc¢des de formacéo relevantes. O
Disponibilidade de apoio pratico e financeiro.

O Plano da organizacao para fornecer aprendizagem e O
desenvolvimento aos formadores, incluindo apoio pratico e
financeiro.

Comentéarios do Avaliador:
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3.1 Atingir os Objectivos da Aprendizagem

3.1.1 | A organizagdo assegura que € utilizada uma variedade de métodos de avaliacdo

apropriados para atingir os objectivos da aprendizagem

Como é que sabe se os formandos atingiram os objectivos da aprendizagem? Dé um

exemplo.

Explicacdo da Entidade Formadora:

Anexos (documentos de comprovacgéo fornecidos pela Entidade Formadora):

Baseado nas respostas dadas, por favor, assinale a opgéo correcta

Entidade Descricao Avaliador
Formadora
O Nao aplicavel (explicar porqué em cima) O
O Nenhum procedimento O
O Feedback occasional dado aos formandos O
O Feedback occasional dado aos formandos, teste/avaliacédo de O
competéncias por escrito e/ou oral e/ou teste pratico no final
O Feedback regular dado aos formandos, testes continuos (escritos O

e/ou orais)

Comentéarios do Avaliador:
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3.1

Atingir os Objectivos da Aprendizagem

3.1.2

A organizacdo assegura que os formandos tém conhecimento, com
antecedéncia, da sua avaliagcdo e que recebem feedback da mesma.

Como e quando € que informa os formandos de que 0s seus progressos serdo seguidos e
avaliados ao longo do curso?

Explicacdo da Entidade Formadora:

Anexos (documentos de comprovacéo fornecidos pela Entidade Formadora):

Baseado nas respostas dadas, por favor, assinale a opgéo correcta

Entidade Descricao Avaliador
Formadora
O N&ao aplicavel (explicar porqué em cima) O
O Nenhum procedimento O
O Informacéo oral no inicio O
O Informac&o por escrito no inicio O
O Informacao por escrito no acto da inscricao O
O Descricdo no programa do curso O
O Descri¢cao no programa do curso e informagéao verbal no acto da O

inscri¢cdo e/ou no inicio do curso

Comentarios do Avaliador:
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3.1

Atingir os Objectivos da Aprendizagem

3.1.3

A entidade formadora assegura que os formandos sé&o informados, ao longo do

curso e no seu final, dos seus resultados.

Como é que da feedback aos formandos para os ajudar a atingir os objectivos?

Explicacao

da Entidade Formadora:

Anexos (documentos de comprovacao fornecidos pela Entidade Formadora):

Baseado nas respostas dadas, por favor, assinale a opgéo correcta

Entidade Descricao Avaliador
Formadora

O Nao aplicavel (explicar porqué em cima) O

O Nenhumas rotinas ou sistema fixo O

O Feedback dado apenas verbalmente (explicar e justificar na area O

de comentarios)
O Feedback verbal e por escrito O
O Feedback verbal e por escrito e relacionado com o plano de O

aprendizagem individual

Comentarios do Avaliador:
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3.1

Atingir os Objectivos da Aprendizagem

3.14

A entidade formadora fornece um documento que descreve os objectivos
alcancados

Como é que os formandos séo informados de que atingiram os objectivos no final do

curso?

Explicacdo da Entidade Formadora:

Anexos (d

ocumentos de comprovacéao fornecidos pela Entidade Formadora):

Baseado nas respostas dadas, por favor, assinale a opgéo correcta

Entidade Descrigcédo Avaliador
Formadora
O N&o aplicavel (explicar porqué em cima) O
O Nenhum procedimento O
O Certificado de participagdo com descri¢éo do contetdo do curso, O
guando pedido
O Diplomal/certificado O
O Diploma/certificado com o contetddo do curso O
O Diploma/certificado com o contetdo do curso e resultados O
individuais detalhados
Comentarios do Avaliador:
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41 Avaliacdo do Curso

41.1 A entidade formadora assegura que, durante o curso, os formadores/entidade

formadora recebem feedback dos formandos que é usado para adaptar o curso

Como ¢é que os formandos podem fornecer um feedback construtivo aos
formadores/entidade formadora sobre o curso?

Explicacdo da Entidade Formadora:

Anexos (documentos de comprovacgéo fornecidos pela Entidade Formadora):

Baseado nas respostas dadas, por favor, assinale a opcao correcta

Entidade Descricéo Avaliador
Formadora
O Nao aplicavel (explicar porqué em cima) O
O Nenhum sistema para receber feedback dos formandos O
O Responsabilidade dos formadores no fim do curso O
O Pede-se aos formandos, enquanto grupo, que déem feedback O
O Feedback/avaliacdo oral durante o curso O
O Feedback por escrito, anénimo, durante ou depois do curso O
O Feedback oral e escrito (anénimo) durante o curso, sistema/rotina O

usado para usar esse feedback para adaptar o curso

Comentéarios do Avaliador:
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4.1 Avaliacédo do Curso e Controlo da Qualidade

4.1.2 A entidade formadora assegura que os funcionarios estao envolvidos no

processo de controlo da qualidade e fornecem informacdes sobre o mesmo.

Como € que os funcionérios estdo envolvidos no processo de controlo de qualidade dos
cursos, métodos de ensino, recursos e materiais, aprendizagem dos formandos, feedback e
apoio aos formandos?

Explicacdo da Entidade Formadora:

Anexos (documentos de comprovacgéao fornecidos pela Entidade Formadora):

Baseado nas respostas dadas, por favor, assinale a opgéo correcta

Entidade Descricao Avaliador

Formadora

O Nao aplicavel (explicar porqué em cima) O

O Nenhum sistema para melhorar a qualidade em que o pessoal O
esteja envolvido

O Apenas os funcionarios mais antigos estéo envolvidos O

O O pessoal administrativo e os formadores estéo envolvidos na O
revisdo dos cursos e dos seus objectivos.

O Toda a entidade formadora esta envolvida na revisdo e auto- O
avaliacdo da aprendizagem e da proépria entidade.

O Toda a entidade formadora esta envolvida numa melhoria de O

gualidade de uma forma continua.

Comentéarios do Avaliador:
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4.2 Manutencéo da Qualidade

4.2.1 A entidade formadora assegura que um individuo ou equipa nomeados tém
responsabilidade declarada pela manutencéo da qualidade

Diga o nome(s) da pessoa/equipa responsavel pelo processo de controlo de qualidade e o
seu contacto

Explicacdo da Entidade Formadora:

Anexos (documentos de comprovacéo fornecidos pela Entidade Formadora):

Baseado nas respostas dadas, por favor, assinale a opgéo correcta

Entidade Avaliador
Formadora

O N&o ha infomacéo disponivel O

O Informacéo fornecida O

Comentéarios do Avaliador:
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4.2 Manutencao da Qualidade

4.2.2 A entidade formadora assegura que ha um processo interno de qualidade
estabelecido

Como é que assegura a qualidade da aprendizagem fornecida ao longo do tempo?
Explique.

Explicacdo da Entidade Formadora:

Anexos (documentos de comprovacéao fornecidos pela Entidade Formadora):

Baseado nas respostas dadas, por favor, assinale a opgéo correcta

Entidade Descrigcédo Avaliador
Formadora

O Nao aplicavel (explicar porqué em cima) O

O Nenhum processo interno O

O Discuss0es orais, reunides, sem resultados escritos O

O Discuss0es orais, reunides, com resultados escritos O

O Alguma documentacao escrita, discussdes orais e reunides, com O

resultados escritos
O Processo em vigor mas sem descricao da sua implementacéo O
O Processo em vigor, implementado e com a respectiva descrigéo O

Comentéarios do Avaliador:
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4.2

Manutencao da Qualidade

4.2.3

A entidade formadora assegura que ha critérios de qualidade estabelecidos

O que é que usa para assegurar a qualidade da sua formacao/todas as actividades — por
exemplo EQM, ISO 9E37, questBes/ orientacbes/critérios/lista de qualidade estabelecida
internamente (explique)?

Explicacdo

da Entidade Formadora:

Anexos (documentos de comprovacéo fornecidos pela Entidade Formadora):

Baseado nas respostas dadas, por favor, assinale a opgéo correcta

Entidade Descrigcédo Avaliador
Formadora

O Nao aplicavel (explicar porqué em cima) O

O Nenhum critério interno de controlo dos servigos/formacao O

O Critério interno de controlo dos servigos/formacgao O

O Critério externo de controlo dos servi¢os/formagéao - explicar O

Comentéarios do Avaliador:
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4.2

Manutencao de Qualidade

4.2.4

A entidade formadora assegura que 0 processo interno de controlo de
gualidade esta registado e ligado a ac¢bes para efectuar uma mudanca

Como é que regista o controlo de qualidade e como é que se certifica de que as accdes
sao seguidas? Por ex. um plano de accédo com datas a cumprir.

Explicacdo

da Entidade Formadora:

Anexos (documentos de comprovacéao fornecidos pela Entidade Formadora):

Baseado nas respostas dadas, por favor, assinale a opgéo correcta

Entidade Descrigéo Avaliador
Formadora

O N&o aplicavel (explicar porqué em cima) O

O Nenhum registo O

O Registos limitados O

O Registos limitados e planos de ac¢do em vigor O

O Registos completos e planos de accdo completos e registados O

Comentéarios do Avaliador:
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4.2

Manutencao da Qualidade

4.2.5

A organizagdo assegura que os funcionéarios envolvidos neste processo

compreendem e utilizam os critérios de qualidade

Como é que os funcionarios sao treinados e envolvidos no processo de controlo de

qualidade?

Explicacdo

da Entidade Formadora:

Anexos (documentos de comprovacgéao fornecidos pela Entidade Formadora):

Baseado nas respostas dadas, por favor, assinale a opgéo correcta

Entidade Descricdo Avaliador
Formadora

O N&o aplicavel (explicar porqué em cima) O

O Funcionarios ndo estdo envolvidos O

O Funcionarios informados do processo de qualidade O

O Funcionarios treinados para compreender e usar 0 processo de O

gualidade
O Participacao efectiva dos funcionarios, completamente registada O

Comentéarios do Avaliador:
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