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1. Resumo

O projeto “Procedimentos a integrar nas Instituicbes de Ensino e Entidades de Acolhimento
para a Qualidade dos Estagios Curriculares - Mainstreaming Procedures for Quality
Apprenticeships in Educational Organisations and Enterprises™ (ApprenticeshipQ) apoiara
instituicdes de ensino e entidades de acolhimento a oferecer educacéao de alta qualidade aos
seus estagiarios. Consideramos as instituicbes de ensino aqui como instituicdes de ensino
superior tais como, os institutos politécnicos, as universidades, assim como as escolas
profissionais. A avaliagdo de qualidade proposta pelo projeto tornara esses processos mais
faceis de gerir e beneficiara todas as partes interessadas. Esses beneficios incluem
aprendizagem ao longo da vida para professores, orientadores e tutores, melhorias para as
entidades de acolhimento, melhoria do desenvolvimento de competéncias dos estudantes e
maior qualidade geral da experiéncia de aprendizagem.

As atividades do ApprenticeshipQ fortalecerdao a cooperacgéo e o trabalho em rede entre as
instituicdes de ensino e as entidades de acolhimento, fornecendo-lhes praticas inovadoras
para melhorar ou estabelecer a informagdo documentada de gestao da qualidade que foi
desenvolvida e testada durante o projeto.

O objetivo é desenvolver ferramentas de gestdo que apoiem instituicdes de ensino e entidades
de acolhimento a oferecer e orientar estagios de alta qualidade. Essas ferramentas de gestéao
devem ser reconhecidas como um modelo para melhorar a qualidade dos estagios e servir de
base para o desenvolvimento de padrées e diretrizes internacionais formais.

Este manual esta estruturado da seguinte forma:

O manual comecga pela introdugcao ao projeto ApprenticeshipQ, contendo as definicbes da
pesquisa que deu origem a este documento. De seguida sao fornecidas as orientagdes sobre
como usar este manual. Esta se¢cao fornece uma descricdo mais detalhada do presente
documento e seus objetivos.

Os critérios de qualidade desenvolvidos no projeto sao listados com os correspondentes
indicadores de avaliagdo no capitulo 5. Cada critério é complementado por uma breve
descricdo e um exemplo. Os exemplos sao retirados do questionario de pesquisa qualitativa
do projeto realizado a numerosas entidades de acolhimento. Além disso, é apresentado um
link para outra informacao documentada para cada critério de qualidade. No Capitulo 6 é
explicado como esses critérios podem ser implementados, usando o modelo PDCA (Plan-Do-
Check-Act-Cycle).



2.Introducao

A falta de experiéncia profissional e o desfasamento entre as competéncias dos alunos recém
licenciados e as necessidades do mercado de trabalho sao dois dos maiores desafios para a
transicdo dos jovens do mundo da educagdo para o mundo do trabalho (European
Commission, 2017; OECD, 2018). Uma maneira promissora de enfrentar esses desafios é por
meio de estagios curriculares de aprendizagem (European Training Foundation, 2013). No
entanto, a sua implementagdo é complexa e a falta de diretrizes europeias para apoia-los
parece estar a impedir muitos dos intervenientes - instituicdes de ensino superior e entidades
de acolhimento, especialmente pequenas e médias empresas - de lancar programas de
estagio valiosos, estaveis e sustentaveis. Além disso, se os estagios ndo sao planeados e
estruturados, o desenvolvimento de novas competéncias e capacidades nao ocorre (Inter-
agency Group on Technical and Vocational Education and Training, 2017).

Para apoia-los, o projeto ApprenticeshipQ foi iniciado e langado com o apoio da Comisséo
Europeia. O objetivo do projeto é reforcar a qualidade da aprendizagem em contexto de
trabalho (work-based learning (WBL)), a transferéncia de teoria e pratica para fornecer
resultados positivos aos estudantes, instituicdes de ensino e entidades de acolhimento.

Nao existe um conjunto universalmente aceite de principios de gestdo para a qualidade da
aprendizagem em contexto de trabalho. Portanto, as instituicdes de ensino, bem como as
entidades de acolhimento, aplicam os seus modelos de qualidade as atividades de
aprendizagem em contexto de trabalho. Varios documentos de pesquisa, artigos, artigos de
especialidade, etc. incluem propostas de indicadores de qualidade e fatores de sucesso para
a aprendizagem em contexto de trabalho'

O foco do projeto ApprenticeshipQ é no Ensino e Formagéao Profissional Superior e no Ensino
Superior nos niveis 5 e 6 do Quadro Europeu de Qualificagées (EQF) Como ndo existe uma
definigdo Unica acordada, o consorcio trabalhou com a seguinte definigdo de estagio
curricular:

O processo de educagao, que ocorre em responsabilidade compartilhada entre entidades
de acolhimento do mundo do trabalho e instituicbes de ensino numa parceria de
aprendizagem / educacéo.

Além disso, na sequéncia deste manual, um estagiario € definido como uma pessoa que esta
a fazer um estagio numa das possiveis formas de estagio curricular. De acordo com essas
definigdes, os investigadores analisaram as diferentes tipologias de estagios em sete paises
europeus e desenvolveram a tipologia de estagios (ver Figura 1):

" Ver por exemplo: Cedefop (2015): Handbook for VET providers; EQAVET - European Quality
Assurance Reference Framework; ESG (2015) Standards and guidelines for quality assurance in the
European Higher Education Area, entre outros.



cooperativos

independentes

Figura 1: Tipologia de estagios curriculares (projeto ApprenticeshipQ).
Esta tipologia engloba dois tipos de estagios curriculares: independentes e cooperativos.

sdo organizados e administrados por entidades de
acolhimento, sem qualquer envolvimento das instituicbes de ensino. Acontecem dissociados
de qualquer plano de estudos, o que significa que, normalmente, os estagiarios ndo estéao
envolvidos em nenhum programa educacional ao mesmo tempo mas, mesmo que o estejam,
nao ha relacao entre os estudos em curso e o estagio.

sao organizados e administrados em cooperagao entre
as instituicdes de ensino e as entidades de acolhimento. Variam em termos de lideranga,
sendo uns mais liderados pelas entidades de acolhimento e outros mais pelas instituigbes de
ensino, mas estdo sempre associados a um plano de estudos e sdo projetados como um meio
para os estudantes colocarem a teoria em pratica e dominarem o conhecimento de uma forma
que lhes confira autonomia profissional. Mais detalhes sobre as suas caracteristicas podem
ser encontrados no nosso relatério “Typology of Apprenticeships in Higher Vocational
Education®.

Esta tipologia ajuda a identificar diferentes tipos de estagios curriculares na Europa, no futuro,
harmonizando o dialogo entre os seus promotores de diferentes paises, facilitando a
mobilidade e o seu reconhecimento.

Com base nesta tipologia, os investigadores conduziram entrevistas com instituicbes de
ensino e entidades de acolhimento para identificar os fatores de sucesso. Esses casos de
boas praticas levaram ao desenvolvimento de 30 critérios de qualidade, que foram validados
por uma pesquisa com mais de 480 participantes. A pesquisa permitiu aos participantes
classificar os critérios em ordem de importancia, sugerir melhorias, rejeitar critérios e / ou
propor novos critérios. A escala varia entre: ndo pode avaliar (1) — concordo totalmente (2) —
concordo (3) — discordo (4) — discordo totalmente (5).

Para atingir a meta de 250 respostas, o inquérito foi traduzido para as linguas nacionais dos
parceiros do projeto e esteve aberto durante 12 semanas. Cinco partes interessadas foram
identificadas com antecedéncia como grupos-alvo: auditores e especialistas em qualidade,
instituicdes de ensino superior, representantes de entidades de acolhimento, estagiarios, que
ja iniciaram ou concluiram um periodo de estagio em contexto de trabalho e ex-alunos
(alumni).



Todas as partes interessadas participaram na pesquisa: as instituicdes de ensino superior
foram o maior grupo com 26%, seguidos por auditores e especialistas em qualidade (24%) e
estagiarios (20%).

Os resultados da pesquisa mostraram que os participantes consideram todos os critérios de
qualidade importantes (concordo totalmente - 2). As médias variaram entre 2,10 e 2,42.
Portanto, nenhuma classificagao ou priorizacao pdde ser estabelecida. Assim, todos os 30
critérios de qualidade foram incluidos na lista final (ver Figura 2). Da mesma forma, as médias
entre as diferentes partes interessadas mostraram pequenas diferencas nos resultados
obtidos.2

Os critérios de qualidade ndo sdo ordenados por importancia, mas devem ser entendidos
como equivalentes. Nos estagios, todas as partes interessadas tém uma responsabilidade
partilhada pela condugao de um estagio de alta qualidade. No entanto, existem alguns critérios
de qualidade que sdo mais da responsabilidade das instituicbes de ensino e outros nos quais
as entidades de acolhimento tém mais responsabilidade. Portanto, para o projeto, os critérios
de qualidade foram alocados as instituicbes de ensino ou as entidades de acolhimento, por
uma questdo de maior clareza.

Esses critérios de qualidade foram usados para desenvolver este manual de forma a fornecer
as instituicdbes de ensino, empregadores e, particularmente, entidades de acolhimento,
informagéo documentada de gestdo de qualidade para estabelecer e promover estagios de
alta qualidade.

Dentro deste projeto, também esta a ser desenvolvida uma ferramenta online em forma de
lista de verificagdo que permite o autodiagnédstico.®

Os critérios de qualidade desenvolvidos estdo listados abaixo com seus indicadores de
avaliagdo, que explicam os critérios individuais com mais detalhes. Os primeiros 19 critérios
de qualidade s&o direcionados para as instituicoes de ensino, enquanto os outros 11 critérios
de qualidade sao direcionados para as entidades de acolhimento. Consequentemente, este
guia contém os critérios de qualidade numeros de 20 a 30. Uma vis&o geral de todos os 30
critérios de qualidade pode ser encontrada na Figura 2 e o folheto da pagina 26.4

2 Para mais informacdes visite https://apprenticeshipg.eu/a-requirements-standard-survey/
3 Para mais informacdes visite https://apprenticeshipg.eu/satool
4 Para obter um guia para entidades de acolhimento, visite https://apprenticeshipg.eu/manuals/
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Avaliagéo do processo

30. Procedimentos de Gestdo da Qualidade

Figura 2: Critérios de qualidade de estagios curriculares (Projeto ApprenticeshipQ).



3.Como Usar este Manual

Os onze critérios de qualidade para entidades de acolhimento estao listados individualmente.
Cada critério de qualidade e a sua importancia sdo resumidos de forma breve e, em seguida,
sao descritos em detalhe, usando os correspondentes indicadores de avaliagdo. Os respetivos
subitens ilustram exatamente do que consta cada critério de qualidade e ajudam a identificar
informacdes documentadas ja existentes, bem como possiveis oportunidades de melhoria. O
critério de qualidade n° 30, «Procedimentos de Gestdo da Qualidade», é igualmente
importante para entidades de acolhimento e instituicdes de ensino, pelo que este critério de
qualidade esta incluido em ambos os manuais.

Podera realizar um autodiagnéstico dos critérios de qualidade usando a lista de verificagao na
nossa ferramenta online: https://apprenticeshipq.eu/satool

Na ferramenta online, os critérios de qualidade e indicadores de avaliagdo podem ser
verificados usando as seguintes opg¢des de resposta:

e Sim, esta informacao documentada ja esta disponivel na sua instituicdo de ensino;

¢ Nao, esta informacao documentada ainda nao foi implementada;

¢ Nao é relevante, esta informagao documentada nao é pertinente para a sua instituicdo
de ensino.

Neste documento, os critérios de qualidade e os indicadores de avaliacdo sdo listados em
forma de tabela. A caixa amarela que é apresentada a seguir a cada critério mostra exemplos,
como uma ajuda adicional para melhor entendimento, de como as instituicbes de ensino
implementaram os critérios de qualidade no seu trabalho diario.

O link no final de cada critério conduz a um formulario para uma possivel implementacao.
Todas as informagbes documentadas sao armazenadas no site do projeto ApprenticeshipQ,
num formato editavel, podendo ser feito o seu download. Esses formularios devem servir
apenas como sugestao ou ideia e podem ser adaptados as necessidades de cada instituicao
de ensino. Os critérios de qualidade também podem ser implementados de outras maneiras,
nas quais pode ocorrer um desvio da informagao documentada que € apresentada.

Essa informagdo documentada deve ser controlada e mantida por uma organizagéo e pelo
suporte no qual se encontra. Pode estar em qualquer formato e multimédia, de qualquer fonte
e podem referir-se a:

e Sistema de gestéo, incluindo processos relacionados;

¢ Informacgdes criadas para a organizagao operar (documentagao);

e Evidéncias dos resultados obtidos (registos).

Além disso, pode-se distinguir entre:

Informagdo documentada mantida: informacao documentada que suporta a operagao dos
processos (exemplos: politicas, instrugdes de trabalho, formularios, listas de verificagao etc.).
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Informagao documentada retida: informagcdo documentada que fornece confianga de que os
processos estao a ser realizados conforme planeado (exemplos: registos como resultados de
testes, atas de reunides, relatérios de auditoria ou outros relatérios de avaliacdo, o conteudo
de formularios ou listas de verificagdo apds a concluséo, etc.) .

Também deve ser observado que nem todos os critérios de qualidade sdo necessarios
para todas as entidades de acolhimento. As caracteristicas especificas de cada
entidade desempenham um papel decisivo (orientagao, tamanho, etc.).

O manual oferece uma imagem baseada em evidéncias da situacao atual da qualidade dos
estagios na entidade e permite a implementagdo de melhorias. Cada entidade deve ser
considerada individualmente, para determinar quais os critérios de qualidade que devem
suportar o respetivo processo.

Este manual e/ou a lista de verificagdo online podem ser consultados e respondidos por
qualquer pessoa com responsabilidade por estagios curriculares em qualquer instituicao de
ensino ou empresa.

11



4.Critérios de Qualidade
para Entidades de
Acolhimento

O objetivo deste manual é analisar a informacdo documentada de gestdao da qualidade
existente e equipar as organizagdes e, em particular, as entidades de acolhimento, com uma
ferramenta para validar e melhorar a qualidade dos estagios para fortalecer a colaboragao
entre todas as partes interessadas: estudantes, entidades de acolhimento e instituigbes de
ensino, apoiando assim a transi¢do dos estudantes do mundo da educagéo para o mundo do
trabalho.

Especialistas em qualidade de oito paises europeus desenvolveram 30 critérios de qualidade
e indicadores de avaliagdo para esse fim e incluiram exemplos de boas praticas. Nota:
Estagios curriculares de qualidade ocorrem com responsabilidade compartilhada entre todas
as partes interessadas, por ex. instituicdes de ensino, entidades de acolhimento e estudantes.

20. Preparacao para o Estagio

Antes de um estagiario comegar numa entidade de acolhimento, o estagio precisa ser
planeado ndo apenas em termos de tempo, mas também deve estar disponivel toda a
informacgao documentada necessaria, para se ter o retorno maximo do investimento.

Indicador de Avaliagao

A entidade de acolhimento disponibilizou um modelo de contrato definindo as condi¢des
de trabalho?

A entidade de acolhimento sistematizou a inclusdo dos postos de estagio na estrutura da
organizagao (por exemplo, através de um organigrama, descricao do posto de trabalho ou
similar)?

A entidade de acolhimento tem um quadro institucional e regulador robusto?

A entidade de acolhimento tem um plano financeiro e/ou uma afetacao de verbas para os
estagios?

O plano financeiro possui alocagdes de recursos especificos para:

Mentores, reembolso especifico de acordo com a carga de trabalho e o tempo
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despendido (por exemplo, bénus para mentores, percentagem de salario dedicada
a orientagao)?

Estagiarios, incluindo:
Salarios
Beneficios sociais, incluindo seguro
Servigo de seguranga e saude no trabalho

A entidade acolhedora fornece manuais de informacéao / acolhimento / orientagao,
incluindo:

Comunicagao entre a entidade de acolhimento e a instituicdo de ensino
Estruturas claras de aprendizagem e desenvolvimento?

A entidade de acolhimento tem a capacidade necessaria para receber o estagiario
(alocagao de recursos), incluindo:

Pessoal (supervisor / mentor)
Infraestruturas (secretaria de trabalho)
Equipamento

A entidade de acolhimento tem procedimentos de recrutamento de estagiarios? (em
conjunto com a instituicdo de ensino ou separadamente); existem diretrizes?

A entidade de acolhimento tem um plano de gestdo de riscos que inclua:
Identificac&o de riscos?
A analise da gravidade das suas consequéncias?
A analise da probabilidade da sua ocorréncia?

Propostas de medidas para evitar ou minimizar esses riscos?

Exemplo: A Merlin Entertainments administra grandes parques de diversées e locais de
entretenimento, como London Dungeon e Madame Tussauds. E lider no desenvolvimento
de padrées para toda a industria e de formacao e educacgdo relevantes no setor do
entretenimento especializado. Devido a sua forte cultura de formagdo e desenvolvimento,
esta entidade de acolhimento desenvolveu um manual de qualidade interno para estagios
de aprendizagem em contexto de trabalho.

Modelo 20: Exemplo de uma aplicacdo para formacao pratico

13



21. Identificagao dos Mentores

A orientagdo € um importante critério de qualidade, pois garante a transferéncia de
conhecimento entre uma pessoa experiente e uma pessoa inexperiente. No entanto, é
preciso serem designadas como mentores as pessoas apropriadas.

Indicador de Avaliagao

A entidade de acolhimento possui um procedimento documentado para selecéo de
mentores, incluindo uma descrigcdo das exigéncias em termos de:

Competéncias técnicas?
Responsabilidades claras de gestao?
Competéncias pedagdgicas de orientagao?
Experiéncia minima de trabalho?

Existe uma estrutura (um mecanismo) de comunicacgao entre a entidade de acolhimento e
a instituicdo de ensino, incluindo:

Reunides formais regulares?

A definicao de objetivos de aprendizagem SMART entre a instituicdo de ensino e a
entidade de acolhimento?

Existe uma estrutura (um mecanismo) de comunicacgao entre a entidade de acolhimento e
o estagiario, incluindo:

Rapida resposta para a comunicagao (informal)?
Informagao documentada?
Os estagiarios sentem-se apoiados pelo mentor?
A entidade de acolhimento tem informag¢ao documentada para a formagéao de mentores?

A entidade de acolhimento tem informagdes documentadas para a avaliagao/apreciacao
dos mentores?

Exemplo: A faculdade de Engenharia da Universidade de Deusto oferece diferentes tipos
de estagios para envolver e integrar estagiarios e professores nas empresas. Na entidade
de acolhimento, é nomeado um mentor para coordenar e auxiliar o desenvolvimento da
aprendizagem do estagiario. No entanto, antes da sua nomeag¢do, a entidade de
acolhimento participa numa sessdo de formacgao inicial de quatro dias oferecida pela
universidade.

14
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22. Redagao do Contrato

Deve ser estabelecido um acordo entre as partes interessadas para documentar as
condigdes de realizagdo do estagio, que deverao ser benéficas para todos os envolvidos.
Este contrato, acordo ou protocolo deve ser preparado, discutido e assinado apds a
consulta de todas as partes interessadas.

Indicador de Avaliagao

A entidade de acolhimento definiu uma sequéncia de trabalho para a aprovagao do
contrato, onde se encontra estabelecido quem ira desenvolver, analisar e aprovar que
documentacao e em que fase?

Existe um contrato / protocolo formal em vigor, incluindo:

Horario de trabalho, eventuais remunera¢des ou ajudas de custo, gestéo de crises,
local de trabalho, objetivos de aprendizagem, mentoria, comunicagéo, plano de
trabalho e uma clara ligagao ao plano de estudos?

Exemplo: O Rugby Borough Council é uma organiza¢do do setor publico que fornece uma
gama de servigos para a cidade de Rugby, como habitagéo, recolha de lixo, servigos de
urbanismo, lazer e instalagées desportivas. Nessa entidade de acolhimento, cada estudante
recebe um contrato - chamado de acordo de formagao - no inicio do estagio. Inclui objetivos,
plano de formagdo, se relevante - objetivo de qualificagdo, desenvolvimento de
competéncias - aptidées, conhecimentos, comportamentos — identificado em documento
standard nacional, processos de coaching e feedback e regime de avaliagao.

Modelo22: Contrato de Estagio

16



23. Atribuicao dos Estudantes as Propostas de Estagio

Durante o estagio em contexto de trabalho, os estagiarios podem aplicar e desenvolver
conhecimentos e competéncias num ambiente profissional. Além disso, os estagios fornecem
uma visdo Uutil das organizagbes, o seu discurso, cultura, socializagdo profissional,
competéncias aplicadas e relagdes de trabalho. Todas as partes interessadas beneficiam
dessas percegdes se a atribuicdo dos estudantes aos locais de estagio for criteriosamente
realizada.

Indicador de Avaliagao
Existe uma lista dos requisitos das trés partes interessadas?

Existe informagao documentada para selecionar estagiarios que correspondam a perfis
especificos?

Exemplo: Magna Steyr esta a cobrir toda a largura de banda das tecnologias de poténcia de
comboios - de ICE a hibridos plug-in e veiculos puramente elétricos. A énfase deles é
construir programas de estudo duplos de ‘tecnologia de produgao e organizagdo” de forma
colaborativa a partir do zero. Portanto, a entidade de acolhimento publica as suas ofertas de
estagio, onde os estudantes interessados podem encontrar o tema assim como o local e 0s
requisitos para a aprendizagem em contexto de trabalho. O estagiario deve-se inscrever
diretamente na entidade de acolhimento e realizar uma entrevista. A entidade de
acolhimento/departamento da entidade de acolhimento seleciona o estudante preferido.

Modelo 23: Informacdo documentada para alocacao de estagiarios a locais de estagio
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24. Preparacao do Estagio

Antes de um estagiario iniciar a fase de aprendizagem em contexto de trabalho, informagdes
documentadas devem estar disponiveis para fornecer ao estudante informagdes sobre as
condicdes e o plano de estagio.

Indicador de Avaliagao

A entidade de acolhimento possui informag¢ao documentada para descrever a colocagao e
as suas condi¢cdes para estagiarios e instituicdes de ensino?

Exemplo: Orona é um fabricante espanhol de elevadores e escadas rolantes que oferece
estagios, que integram o estagiario em equipas de trabalho multidisciplinares. O
departamento de recursos humanos e os departamentos técnicos desta entidade de
acolhimento definem as competéncias técnicas e transversais necessarias e quais 0S
resultados de aprendizagem que devem ser atingidos com o estagio.

Modelo 24: Informacao documentada com as condicoes do estagio
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25. Integragao do Estagiario

A integragédo bem-sucedida ocorre quando o estagiario sente que faz parte da entidade de
acolhimento e o seu tempo e esforgo sdo apreciados.

Indicador de Avaliagao

A entidade estabeleceu informagdo documentada para apresentar pessoalmente a oferta
de estagio aos estudantes colocados?

A entidade tem informagédo documentada para selecionar estagiarios?

A entidade acolhedora atribuiu, a um membro de sua equipa, a responsabilidade pela
comunicagao das questdes relacionadas com os estagios com as instituicbes de ensino?

A entidade tem informagéo documentada para apresentar a organizagado aos estagiarios?
A entidade tem informagao documentada para apresentar cada estagiario ao seu pessoal?

A entidade de acolhimento possui um manual para apresentar a organizagao, o seu pessoal
e a sua cultura ao estagiario?

A entidade de acolhimento possui informag¢ao documentada para orientagao, especificando:

Sessodes periddicas de ensino, formacao e/ou demonstragdo a serem realizadas
pelo mentor?

Atividades periddicas de feedback e avaliagao?
Existem estruturas de apoio para a integragcéo do estagiario no local, como
Preparacao de tarefas de supervisao?
Conhecimento do conteudo do estudo?
Uma fase de orientacdo para o aluno?

Reunides formais de revisao, participantes e cronograma?

Exemplo: DM Drogerie Markt D.O.O. é uma drogaria multinacional, que aposta muito na
receg¢do de novos estagiarios. Esta entidade de acolhimento apresenta aos estagiarios, em
primeiro lugar, o seu novo ambiente, os colegas de trabalho e as regras internas. Uma vez
familiarizados com isso, 0s estagiarios comegam com o programa de implantacdo que é
individual para cada departamento. O mentor monitoriza, aconselha, dirige, da feedback e
ajuda os estudantes no seu percurso para o trabalho autbnomo.

Modelo 25: Plano de orientacao do estagiario
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26. Orientacao

Para integrar os estudantes na entidade de acolhimento, a orientagéo ¢é vital. Além disso, a
cooperagao entre pessoas experientes e um estagiario € benéfica devido a valiosa
transferéncia de conhecimentos e competéncias. Em comparagao com o critério de qualidade
21, aqui o foco esta na implementacao da orientagao/supervisao.

Indicador de Avaliagao

A entidade de acolhimento tem informag&o documentada para informar os estagiarios com
antecedéncia acerca do trabalho esperado?

A entidade de acolhimento estabeleceu um plano cada colocagao, incluindo:
Ter em conta estruturas de treino e manuais de médulos?
Integracao do plano de estudos na parte pratica?
Objetivo geral do estagio?
Troca de informagao com a instituicdo de ensino?
Definicao de tarefas especificas com resultados claros para atingir o objetivo, como:
Documentacéo do treino e qualificagao em horario de trabalho?

Documentacgéao dos resultados da qualificagdo e desenvolvimento de
competéncias no processo de estagio?

Envolvimento dos alunos nos processos de negociagao?

Exemplo: A WSP é uma empresa especializada em servigos profissionais de engenharia
que opera em mercados em todo o mundo. As suas principais areas de servico sdo o
transporte e infraestruturas, edificios, energia e agua, meio ambiente e sustentabilidade,
energia e servigos de consultoria. Nesta entidade de acolhimento, mentores treinados e
avaliadores de aprendizagens em contexto de trabalho s&o cruciais para o sucesso do
programa de estagio e de gestdo da graduacéo. A orientagdo é extremamente importante
para a empresa, e a "acreditacao" leva a um bénus de recompensa. A cultura de orientagdo
reforga a cultura geral da empresa — a sua ética e valores. Procurando desenvolver individuos
completos e bons trabalhadores em equipa.

Modelo 26: Questionario para mentores de estagios na organizacao
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27. Registos do Estagio

Os registos dos estagios sao importantes para documentar os resultados da aprendizagem
em combinagdo com um plano de treino.

Indicador de Avaliagao
Existe um plano / programa de aprendizagem no local de trabalho, incluindo:

Informacgao acerca das regras e fungdes?

Conteudo de aprendizagem definido?

Diarios dos estagiarios para registar experiéncias e reagoes?
Exemplo: Volksbank Heilbronn eG é um banco cooperativo com sede em Heilbronn. Esta
entidade de acolhimento desenvolveu os seus objetivos de aprendizagem e planos de treino
aplicando o manual de qualidade desenvolvido pela IHK (Camara de Industria e Comércio)

para garantir que as fases tedricas na instituicdo de ensino e as fases praticas na empresa
estejam intimamente interligadas.

Modelo 27: Relatério do Estagiario sobre o Progresso e Implementacdo do Treino
Pratico
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28. Avaliacao da Aprendizagem

A avaliacdo é uma etapa importante e critica no processo de aprendizagem para determinar
se os objetivos foram alcangados. Ambos os lados podem beneficiar das discussbes de
feedback.

Indicador de Avaliagao

Existe um processo de avaliacdo padronizado, incluindo:
Conversas regulares de feedback?
Para apoiar os estagiarios na organizagao dos trabalhos e datas de avaliagao?
Monitorizagdo do programa, tem um processo de avaliagao (estudante/entidade

acolhedora)?

Exemplo: IKERLAN é um centro de pesquisa para a transferéncia de conhecimento
tecnoldgico. Esta entidade de acolhimento visa ajudar os estagiarios a encontrar a sua
vocagao ou area de trabalho preferida, fornecendo estagios. Para apoiar a realizagdo do
estagio, o mentor nomeado avalia o estagiario a cada 15 dias com conversas de feedback
continuas. Esta avaliagcdo é necessaria para o desenvolvimento e coordenacdo do plano de
aprendizagem.

Modelo28: Avaliacao pratica em estudos duplos
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29. Avaliacao do Processo

Para melhorar os estagios e para analisar o seu valor, o processo precisa ser avaliado.

Indicador de Avaliagcao
Existe um processo de avaliagdo padronizado, incluindo:

Reconhecimento de dificuldades e conflitos na parte pratica e apresentacéo de
solugdes?

Supervisao do projeto e trabalho de formagao dentro da entidade de acolhimento?

Os processos de gestao e de monitorizagéo usados (estagiario/entidade
acolhedora)?

Avaliacdo da importancia do estagio para o estagiario e para a entidade de
acolhimento?

A entidade de acolhimento possui informagao documentada para lidar com reclamagoes e
sugestoes internas (da equipa)?

Vv v

Exemplo: A Zavod Traven Pisari Pri GraciS¢u é uma microempresa da Eslovénia. Esta
entidade de acolhimento aplica o sistema de garantia de qualidade PDCA para avaliar o
processo de estagio curricular, de acordo com o plano acordado com a instituicdo de ensino
e as expetativas do estagiario.

Modelo 29: Informacido documentada para a avaliacdo do processo de estagio
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30. Procedimentos de Gestao da Qualidade

As informagdes documentadas do sistema de gestdo da qualidade apoiam a coordenagéo
dos estagios em contexto de trabalho, direcionando as atividades durante um estagio para
atender as necessidades de todas as partes interessadas e melhorar continuamente a
eficacia e a eficiéncia do estagio.

Indicadores de Avaliagao

A entidade de acolhimento possui informagao documentada para lidar com reclamacgdes e
sugestdes externas (instituicdes de ensino, estagiarios)?

A entidade de acolhimento tem uma sesséao regular de resposta aos estagiarios? Avaliagao
de competéncias e fluxo de informagdes?

A entidade de acolhimento possui informagao documentada para monitorizar o
desempenho do programa geral de estagio, incluindo:

Definicao de capacidades, qualificacbes e competéncias?

Plano de avaliagao evidenciando diferentes responsabilidades?

Modelos padronizados para documentagao escrita do processo de qualificagdo?
Modelo de relatério para comunicacao e respostas?

Definicao de Critérios de avaliagao?

Guia de entrevistas?

Beneficio para o sucesso do negdcio?

Contribuicéo para a criagao de valor (retorno do investimento)?

A formagao e créditos em cooperagao com a instituicdo de ensino?

Exemplo: A WSP é uma empresa especializada em servigos profissionais de engenharia
que opera em mercados em todo o mundo. As principais areas de servigo sao o transporte e
infraestruturas, edificios, energia e agua, meio ambiente, sustentabilidade e servigos de
energia. Esta entidade de acolhimento garante a qualidade dos estagios, treinando os
mentores (avaliagdo, qualificagées), monitorizando o progresso da aprendizagem em
contexto de trabalho - pelo mentor treinado, e a organizagado do programa de estagio, através
da colaboragéo entre a instituigdo de ensino e a empresa. Com efeito, a garantia de qualidade
é "delegada"” a empresa que possui a experiéncia e especializagdo adequadas.

Modelo 30: Procedimentos de Gestiao da Qualidade
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Exemplos de Informagao Documentada para a Gestao da Qualidade

Instituicdo de Ensino

Envolvimento das partes interessadas na
concecéao dos objetivos de aprendizagem

Definigao dos Objetivos de Aprendizagem
SMART

Transparéncia

Definigdo de Normas para os Estagios

Identificacado (Localizagao) das Propostas
de Estagio

Refor¢o das Capacidades das Entidades de
Acolhimento

Gestao de Estagios - Oferta - Base de
Dados

Protecdo de dados
Redacao do Contrato

Atribuicdo dos Estudantes as Propostas de
Estagio

Monitorizagao das Atividades das Entidades
de Acolhimento

Monitorizagao das Atividades dos
Estagiarios

Apoio ao Utilizador e Resolugao de
Problemas

Avaliacéo dos Estagios

Concecao da Avaliagéo

Execucdo e Acompanhamento da Avaliagao
Classificagao

Certificacdo e Reconhecimento

Reclamagdes e Recursos

O

o o o o o o

Entidade de Acolhimento

Preparacgao para o Estagio

Identificagdo dos Mentores

Redacao do Contrato

Atribuicdo dos estudantes as propostas
de estagio

Preparacgao do estagio

Integracao do estagiario

Orientagao

Registos do Estagio

Avaliagédo da aprendizagem

Avaliagdo do processo
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5.Do Planeamento a
implementacao

Como é que os critérios de qualidade, que foram explicados em detalhe nos capitulos
anteriores, podem ser implementados? Para ilustrar isso, o capitulo seguinte referir-se-a ao
circulo PDCA.

O ciclo PDCA foi desenvolvido por Shewhart (1931, 1939) e é usado na gestao da qualidade
como um modelo de resolucdo de problemas (Matsuo & Nakahara 2013, 198). E também
chamado de ciclo de Deming, em homenagem ao trabalho avancado de W. E. Deming
(Sokovic et al., 2010, 477f.). O ciclo de melhoria da qualidade consiste em quatro fases e
comecga com a fase de planeamento (P - Plan), seguida da implementagcédo das atividades
necessarias para atingir o plano (D - Do). Os resultados sao verificados quanto a sua eficacia
(C - Check) e agbes (A - Act) sdo implementadas para melhorar os processos (Matsuo &
Nakahara 2013, 198). A implantagéo do ciclo PDCA significa a procura constante por métodos
de melhoria (Sokovic et al., 2010, 477f.).

Figura 3: Ciclo PDCA (Cedefop 2015, 13).

O ciclo PDCA permite que agbes corretivas temporarias e permanentes sejam tomadas. No
caso das acoes temporarias, o processo € focado nos resultados, abordando e resolvendo de
forma pratica o problema. Com a agdo corretiva permanente, por outro lado, a causa é
investigada e eliminada resultando num processo sustentavel e melhorado (Sokovic et al.,
2010, 477f.).

Melhoria da qualidade significa planeamento estratégico que, no entanto, ndo se refere
apenas a solugbes de curto prazo ou erros que surgiram. Em vez disso, o planeamento
estratégico visa melhorar toda a organizagcao e, mais especificamente, 0s processos
essenciais. Para desenvolver o planeamento da qualidade, € necessaria uma estratégia para
a melhoria da gestao da qualidade (Cedefop, 2015, 23).
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As seguintes questdes devem ser respondidas usando uma estratégia:
“(a) o que deve ser alcangado;

(b) como pode ser alcangado, por quem, até quando;

(c) quais os recursos necessarios. ” (ibid.)

Com base no ciclo PDCA, a proposta do EQAVET para a implementacdo de um quadro de
garantia de qualidade circular, inclui os seguintes pontos:

“(a) definicao de metas e planeamento estratégico;

(b) regras e regulamentos para implementagdo, monitorizagdo continua e medicdo dos
resultados, de acordo com objetivos pré-definidos;

(c) analise dos fatores que contribuem para a qualidade e a gestdo da mudanga, face aos
resultados alcancados;

(d) novo planeamento estratégico e definicdo de objetivos adaptados aos novos
desenvolvimentos, iniciando assim um novo ciclo de melhoria continua. ” (ibid., 13)

Em relagéo aos critérios de qualidade acima listados, pode-se efetuar a seguinte alocagao
(Figura 4):

(- Assegurartransparéncia eaprotegaode ‘]

dados aolongo do estagio
* Garantirum suporte eficaz naresolugao

de problemas (reclamagoes e Recursos) a

todas as partes envolvidas

* Envolvertodas as partes
interessadas

* Definir objetivos de
aprendizagem

« Definirnormas paraos estagios

* Redagdodo contrato

Ao longo

do estagio

= Avaliarodesempenho geralda

aprendizagem * Integraro estudante, i.e. introduziro

* Estabelecere publicarum procedimento de estudantenos departamentos, pessoal e
reconhecimento transparente culturadaorganizagao

* Certificagao * Monitorizaras atividade do estudante

* Avaliagao do estagio + Orientagao

Figura 4: Alocagéo dos critérios de qualidade as diferentes etapas do estagio (projeto ApprenticeshipQ).
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Alguns critérios de qualidade podem ser atribuidos a varias etapas do ciclo. Ndo ha uma
diferenciacao clara entre as etapas. A etapa em que os respetivos critérios de qualidade
devem ser atribuidos depende também dos indicadores de medi¢do especificos usados.
Também se deve atender que todas as etapas requerem planeamento prévio.

Um suplemento ao ciclo PDCA é a bussola MERI (ver Figura 5, ver Cedefop). Parte do
pressuposto de que o desenvolvimento de uma cultura de qualidade é fortemente influenciado
pelas soft skills, baseadas no fator humano. Essas competéncias sociais sdo apresentadas
no ciclo MERI como complementares as hard skills usadas no ciclo PDCA. Assim, o ciclo
MERI refere-se principalmente a criagdo de uma cultura interna de qualidade. Além das
atividades do ciclo PDCA, uma cultura de qualidade é formada principalmente por meio das
relagbes humanas, que se caracterizam pelo respeito e incentivo mutuos. Os seguintes
aspetos para fortalecer as relagbes interpessoais dentro da organizacdo podem ser
identificados no ciclo MERI:

“(a) motivar pessoas e mobilizar recursos para melhorias;
(b) apreciar e estimar o envolvimento da equipa e das partes interessadas;
(c) refletir e discutir analises, avaliagdes e opinides de funcionarios e partes interessadas;

(d) informar e inspirar melhorias adequadas.” (Cedefop, 2015, 98)

Motivate people and mobilise resources

Inform and Appreciate and
inspire esteem
for engagement of
appropriate staff and
improvements stakeholders

Reflect and discuss perceptions
of quality with staff and stakeholders

Figura 5: Ciclo MERI (Cedefop 2015, 99).
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Embora os critérios de qualidade e os seus indicadores de avaliagcdo nao se especializem em
soft skills, algumas das sugestdes para este ponto podem ser retiradas de alguns dos critérios
listados. Especialmente os critérios de qualidade, que promovem o relacionamento entre a
instituicdo de ensino, a entidade de acolhimento e o estagiario (n° 19, 25, 29, 30), fortalecem
as competéncias sociais. E estabelecida uma relacdo de confianca, que também constitui a
base para a gestéo interna da qualidade. O feedback pode ser obtido e transmitido mais
facilmente; as mudangas podem ser implementadas mais facilmente e com mais confianga.

Geralmente, o ciclo PDCA é um conceito de melhoria continua dos processos dentro da
organizagao. A fase "Agir" € a mais importante. Apdés a conclusao de um projeto, o ciclo
comega novamente para outras melhorias (Sokovic et al., 2010, 477f.).
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Acerca do Projeto ApprenticeshipQ e esta Publicagao

A falta de experiéncia profissional e o desfasamento entre
as competéncias dos alunos recém licenciados e as
necessidades do mercado de trabalho sao dois dos maiores
desafios para a transi¢gao dos jovens do mundo da educagao
para o mundo do trabalho e uma maneira promissora de
enfrentar esses desafios sdo os estagios curriculares em
contexto de trabalho.

Para apoia-los, o Projeto ApprenticeshipQ visa desenvolver
ferramentas de gestao que ajudarao instituicbes de ensino
e entidades de acolhimento a oferecer e orientar estagios de
alta qualidade e que podem servir de base para o
desenvolvimento de padrbes e diretrizes internacionais
formais.

Este manual tem como objetivo ajudar as entidades de
acolhimento a melhorar a qualidade dos seus estagios. Com
a ajuda de uma lista de verificagdo e varios exemplos, os
critérios de qualidade listados fornecem conselhos valiosos
sobre como implementar esses critérios na sua propria
organizagao.
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