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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
instituicoes 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 comega pela introdugao ao projeto ApprenticeshipQ, contendo as definigbes da
pesquisa que deu origem a este documento. De seguida sdo dadas 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, € 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 implementacdo 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?.

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 autodiagndstico®.

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 1 a 19. Uma visao geral de todos os 30
critérios de qualidade pode ser encontrada na Figura 2 e o folheto da pagina 34*.

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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3.Como Usar este Manual

Os 19 critérios de qualidade para instituicdes de ensino estao listados individualmente. Cada
critério de qualidade e a sua importancia sdo resumidos de forma breve e, em seguida, séo
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.).

10



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 a instituicdo de ensino. As caracteristicas especificas de cada instituicdo
desempenham um papel decisivo (orientagao, tamanho, etc.).

O manual oferece uma imagem baseada em evidéncias da situacao atual da qualidade dos
estagios na instituicdo e permite a implementagdo de melhorias. Cada instituicdo 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 Instituicoes de
Ensino

O objetivo deste manual é analisar a informacdo documentada de gestdao da qualidade
existente e equipar as organizagdes e, em particular, as instituicbes de ensino, 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.

1. Envolvimento das Partes Interessadas na Conceg¢ao dos Objetivos de
Aprendizagem

Para desenvolver o programa geral de estagio, as partes interessadas precisam de ser
envolvidas para discutir os requisitos do estagio, que sao as pré-condi¢des para conceber
os resultados esperados para este processo de aprendizagem. Essas partes interessadas
podem ser empregadores, especialistas em qualidade, estabelecimentos de ensino,
estudantes, ex-alunos, etc. a nivel nacional, regional e/ou local.

Indicador de Avaliagao

Existe informacdo documentada para identificar as partes interessadas relevantes e os seus
proprios requisitos especificando:

O método de consulta?
A frequéncia da consulta?
Manutengao dos registos da consulta?

Existe informacdo documentada que evidencie as agbes tomadas como resultado de tais
consultas?

12



Partes Interessadas podem ser empregadores, instituicbes de ensino, estudantes, etc.

Existe informagdo documentada para gerir toda a documentagédo recolhida durante os
estagios desde a sua concegao e planeamento até a sua avaliagdo?

Os requisitos regulamentares estdo adaptados a realidade setorial?

Exemplo: Orona é um fabricante espanhol de elevadores e escadas rolantes, que oferece
estagios que integram o estagiario em equipas de trabalho multidisciplinares. Esta entidade
de acolhimento participa em varios comités de qualidade e acreditacdo. Esses comités
avaliam novos cursos de licenciatura e mestrado universitarios. Além disso, Orona é
membro da comissédo de avaliagdo dos programas da Universidade de Mondragon.

Modelo 1: Envolvimento das partes interessadas na concecao dos objetivos de
aprendizagem

13



2. Definigao dos Objetivos de Aprendizagem SMART

Ao discutir os resultados da aprendizagem, os investigadores sugerem o uso da técnica
SMART para caracterizar esses mesmos resultados. Portanto, os objetivos devem ser
especificos, mensuraveis, atingiveis, relevantes e temporais.

Indicadores de Avaliagao

Existe informagao documentada sobre a definigdo dos objetivos da aprendizagem no estagio,
especificando:

Que os objetivos de aprendizagem sejam descritos em termos de conhecimento,
capacidades, responsabilidade e autonomia (ou comportamento)?

Que os objetivos de aprendizagem devem ser avaliados especificamente?

Exemplo: GZS, Centre Za Poslovno Usposabljanje Ljubljana é um centro de treino empresarial
na Eslovénia. Esta entidade oferece estagios a medida que os estagiarios trazem uma nova
energia e a empresa tenta beneficiar dos seus conhecimentos, ao mesmo tempo que da aos
estagiarios uma sensagao de autoconfianga e utilidade. Portanto, a entidade projetou os seus
resultados de aprendizagem de acordo com o método SMART, em linha com as expetativas
da instituigcao de ensino.

Modelo 2: Relatério Preliminar e Definicdo Técnica do Projeto de Treino / Capacitacao

14



3. Transparéncia

A transparéncia é necessaria entre todos os grupos de partes interessadas para garantir que
todos os procedimentos, por ex. os resultados da aprendizagem e sua avaliagdo, s&o
compreensiveis.

Indicadores de Avaliagao
A seguinte informagao documentada é publicada:

Informagdo documentada sobre a identificagdo das partes interessadas e os seus
requisitos relevantes?

Os objetivos de estagio e critérios de avaliagao do programa de estagio?

Exemplo: A Merlin Entertainments administra grandes parques de diversoes e locais de
entretenimento, como o London Dungeon e a Madame Tussauds sendo lider no
desenvolvimento de referenciais para toda a industria e de treino e educagéo relevantes no
setor do entretenimento especializado. Esta entidade tem estruturas transparentes de gestao
e responsabilidade para registar o progresso do estagiario, incluindo a ligagao formal entre a
empresa, o agente administrativo e o treinador.

Modelo 3: Declaracido de Compromisso

15



4. Definigcao de Normas para os Estagios

Os padrdoes sdo necessarios para apoiar instituicdes e empregadores que oferecem aos
estagiarios a confianga de que as suas colocagbes proporcionam oportunidades de
aprendizagem de alta qualidade.

Indicadores de Avaliagao
A instituicdo de ensino possui um conjunto de critérios documentados para estagios, definindo:
Objetivos de aprendizagem?
Condigdes de emprego?
Condigao para orientagao e/ou supervisao?
Um fluxo de trabalho para o estagio, incluindo:
Prazos?
Responsabilidades?
Requisitos de informagao?
Exemplo: SCHENKER D.D. é uma prestadora de servigos de logistica que oferece estagios
para envolver os estagiarios no processo de trabalho. Portanto, a instituicdo de ensino

cooperante preparou um contrato e, juntamente com a entidade de acolhimento, um plano de
aprendizagem para o desenvolvimento do estagio.

Modelo 4: Declaracdo do aluno sobre as regras de conduta durante o treino pratico

16



5. Identificagcao (Localizagao) das Propostas de Estagio

Para garantir a correspondéncia entre empresas e estagiarios e minimizar a taxa de
desisténcia, as vagas devem ser preenchidas com o estagiario certo. Procedimentos
padronizados podem ajudar nessa selegéo.

Indicadores de Avaliagao
Foi nomeado um coordenador institucional dos estagios?
Existe uma estratégia de marketing e/ou publicidade para os estagios?
A estratégia inclui disposi¢des para:
Mobilizar pessoal?
Mobilizar estudantes?
Mobilizar representantes dos empregadores?
Recrutar empregadores?
As necessidades e expectativas dos estagiarios sdo discutidas com o supervisor da

instituicao de ensino?

Exemplo: A Universidade Estadual Cooperativa de Baden Wuerttemberg (DHBW) é uma
Universidade de Ciéncias Aplicadas acreditada pelo estado, cuja caracteristica especial é
a interligagdo consistente de estudos cientificos e pratica orientada de aprendizagem com
0s outros parceiros. Para identificar os lugares de estagio, o DHBW em Heilbronn nomeou
uma pessoa para coordenar as colocagbes. Essa pessoa nhdo é apenas responsavel pelos
servigos de consulta, mas também pela coordenagao dos mentores do DHBW e estagiarios,
e faz a ligagdo como embaixador do estagiario. Esses mentores também apoiam a
organizagdo dos dias de recrutamento.

Modelo 5: Proposta de Projeto / Estagio

17



6. Reforgco das Capacidades das Entidades de Acolhimento

A capacitacio é necessaria para equipar as entidades de acolhimento com as ferramentas
certas para iniciar e melhorar os seus estagios.

Indicadores de Avaliagao
A instituicdo de ensino publica online informacgdes introdutérias sobre os estagios?

As informagbes introdutdrias incluem Perguntas Frequentes (FAQ) ou base de dados de
conhecimento, que compartilhem experiéncias de e para mentores?

A instituicdo de ensino organiza eventos de recrutamento e/ou informagdo para os
potenciais empregadores?

A instituicdo educacional oferece sessdes de treino para potenciais empregadores?
A instituicdo educacional fornece recursos educacionais para as entidades de acolhimento?

A instituicdo educacional oferece acordos de partilha de custos e / ou reconhecimento e
premiacao para as entidades de acolhimento que oferecem estagios de qualidade?

Exemplo: A GOIENA comunicagbes esta a oferecer aos estagiarios a aquisi¢cao de
competéncias profissionais, especificas para uma graduagéo, previamente definidas no
plano de competéncias do curso. O estagiario é integrado em experiéncias reais de
trabalho considerando-o como mais um funcionario. Por isso, esta entidade envia os seus
novos mentores para participar num estagio inicial oferecido pela instituicao de ensino
para partilhar experiéncias e boas praticas do modelo de estagio. Os mentores da
entidade de acolhimento, em conjunto com o tutor da instituicdo de ensino, que iré orientar
o estagiario (ao longo de todo o processo) definem o plano de estudos para os proximos
meses ou anos, garantindo que o estagiario pode desenvolver e adquirir os
conhecimentos e as competéncias profissionais previamente estabelecidas.

Modelo 6: Reforco das Capacidades das Entidades de Acolhimento
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7. Gestao de Estagios - Oferta - Base de Dados

Uma base de dados de locais de estagio pode suportar a gestdo de estagios, combinando
estagiarios com estagios. Os estudantes podem ser encontrados e contactados pelos
empregadores e as empresas sdo apoiadas no recrutamento de jovens executivos.

Indicadores de Avaliagao
A instituicdo de ensino tem uma base de dados interna dos locais de estagios?
Existe uma politica definida sobre quem pode aceder e editar parte da base de dados?
Existe informacgédo documentada para manter e atualizar a base de dados, incluindo:
Metadados relevantes do acordo de aprendizagem?
Todos os dados de avaliagao relacionados com o estagio?
O histérico de estagiarios atribuidos aos estagios?

A lista de entidades de acolhimento que oferecem estagios?

Exemplo: AVL List GmbH é uma entidade de acolhimento que se dedica ao desenvolvimento,
simulagcdo e teste de sistemas de forgca de comboios (hibrido, motor de combustéao,
transmisséo, acionamento elétrico, baterias, célula de combustivel e tecnologia de controle)
para automoveis de passageiros, veiculos comerciais, construgdo, grandes motores e sua
integracdo no veiculo. Esta entidade tem uma base de dados de gestao de estagios, onde as
ofertas de estagio sdo colocadas. Aqui um estagiario pode encontrar o tema, o local e os
requisitos.

Modelo 7: Base de dados de gestao de colocacoes
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8. Protecao de dados

A protecdo de dados é um topico importante, que se tem destacado ainda mais desde a
introdugéo do Regulamento Geral de Protegdo de Dados (RGPD). A protegéo de dados deve
ser garantida para cumprir os requisitos legais e para proteger contra o uso indevido dos dados.

Indicadores de Avaliagao

Existe uma politica definida para proteger e gerir os dados pessoais?

Exemplo: A instituicdo de ensino School Center Skofja Loka criou um modelo de formulario
RGPD, que se pode aceder na sua pagina da internet. O formulario oferece habilitacao de
acesso a dados pessoais para fins de inscrigdo, seguro durante o estagio, publicagdo de
material fotografico e de video, convite para pesquisas de avaliagao, processamento de
pedidos de subsidio e rastreio da graduagéo.

Modelo 8: Exemplo de informacdo documentada do Regulamento Geral de Protecao de
dados (RGPD)
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9. Redagao do Contrato

Deve ser estabelecido um contrato ou protocolo entre as partes interessadas para documentar
os acordos estabelecidos, que sdo benéficos para todas as partes interessadas.

Indicadores de Avaliagao

Existe informagdo documentada descrevendo o fluxo de trabalho de gestdo para definir um
contrato, incluindo:

Os prazos para a assinatura?

As funcdes especificas dos signatarios no processo de redacao, como estudantes,
estabelecimentos de ensino e entidades de acolhimento?

Existe um contrato modelo para estagios, descrevendo:

Duracgao?

Os objetivos do programa?

As atividades de aprendizagem?

Possiveis competéncias adquiridas?

Avaliacao das atividade de aprendizagem?

Avaliagao de competéncias?

As condigbes de emprego? As condigbes descrevem:
O cargo a deter pelos estagiarios dentro da entidade de acolhimento?
A remuneracgio?
O estabelecido em matéria de saude e seguranga ocupacional?
Horario de trabalho; direito a férias?

A protecao social, incluindo o seguro necessario de acordo com a legislagao
nacional?

A identificagdo de supervisores e/ou mentores? Incluindo os seus papéis e
responsabilidades?

A descrigao de tais fungdes e responsabilidades?
As responsabilidades dos estudantes?

Os requisitos para os relatorios dos estudantes?
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Os modos de comunicagéo?

Os métodos de avaliagao?

Os acordos de monitorizagao?

O mecanismo de resolugdo de problemas, incluindo conflitos?

Os modelos de certificagdo e/ou reconhecimento a emitir para os estudantes,
pela entidade de acolhimento e pela instituicao de ensino?

A instituicdo de ensino oferece aos estagiarios a oportunidade de envolvimento em
negociagdes de acordos?

Exemplo: O Rugby Borough Council é uma organizagdo do setor publico que fornece uma
gama de servigos para a cidade de Rugby tais como: habitagdo, recolha de lixo, servigos de
urbanizacgéo, lazer e instalagbes desportivas. Nessa entidade de acolhimento, cada estudante
recebe um contrato - chamado de acordo de treino - no inicio do estagio. Inclui objetivos, plano
de formagéo, se relevante - objetivo de qualificagdo, desenvolvimento de competéncias -
aptidées, conhecimentos, comportamentos - identificados no documento de normalizagao
nacional, processos de coaching e feedback e regime de avaliagao.

Modelo 9: Contrato de Estagio
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10. Atribuicao dos Estudantes as Propostas de Estagio

Durante a aprendizagem baseada no contexto de trabalho, os estagiarios podem aplicar e
desenvolver conhecimentos e capacidades da sua area num ambiente profissional. Além
disso, os estagios fornecem uma visao util das organizagdes, o seu discurso, cultura,
socializagao profissional, capacidades aplicadas e relagbes de trabalho. Todas as partes
interessadas beneficiam dessas percecdes se a colocacdo dos estudantes nos locais de
estagio for cuidadosamente realizada.

Indicadores de Avaliagao
A instituicdo de ensino tem uma lista dos estagios disponiveis adequada?
A instituicdo de ensino implementou um programa de informacgao para estudantes, incluindo:
Divulgacéo de material informativo?
Organizacao de sessobes de informacao?
Disponibilidade de servicos de consulta personalizados?
Preparacgao para as entrevistas de colocacao?

Existe informacdo documentada para identificar as necessidades e expectativas dos
estagiarios?

Existe informacgdo documentada para selecionar estagiarios para perfis especificos?

A instituicdo de ensino tem uma lista de mentores qualificados de entidades de acolhimento?

Exemplo: A Universidade de Mondragon (UM) é uma Universidade Cooperativa reconhecida
pelo seu relacionamento préximo com a industria. E também um projeto pedagégico onde a
componente pratica adquire um lugar muito importante, no qual os alunos realizam estagios
em empresas e/ou organizagées. A universidade organiza sessées informativas para os alunos
que seguem o plano de orientagdo. Os alunos solicitam a participagdo no programa de treino
Dual. Eles preenchem o formulario de inscricdo da UM enviando as seguintes informagdes:
CV, grau e ano académico, idiomas, preferéncias geograficas e a area de interesse. As
entidades de acolhimento interessadas em ingressar no programa Dual devem fazer a
solicitagdo por meio desta aplicagdo. O coordenador de curso garante que o projeto formativo
descrito pela empresa se enquadra no perfil do curso e foi concluido corretamente. Os alunos
veem as ofertas das empresas e selecionam aquelas nas quais estdo interessados. Os
coordenadores de curso incentivam e apoiam os alunos interessados nas ofertas das
empresas. A empresa desenvolve o processo seletivo dos candidatos.

Modelo 10: Processo de Gestao
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11. Monitorizacao das Atividades das Entidades de Acolhimento

O acompanhamento apoia a avaliagdo dos processos, visando identificar possiveis desvios,
informar as partes interessadas envolvidas e intervir no mesmo. As atividades das entidades
de acolhimento s&o monitoradas para dar aos empregadores ideias para melhorias.

Indicadores de Avaliagao
A instituicdo de ensino nomeou um supervisor para cada estagio?
Existe um plano de comunicag¢ao com as entidades de acolhimento?
O plano identifica a frequéncia de:
Correspondéncia?
Visitas?
Existe informagédo documentada sobre como realizar uma visita, incluindo requisitos para:
Planeamento (como, quem e comunicado a quem)?
Recolha de evidéncias (meios e ferramentas)?

Registo e relatorio da visita?

Exemplo: A ESE é uma Escola Superior de Educagdo do Instituto Politécnico do Porto,
promovendo uma pratica educativa em contextos formais e ndo formais, de forma a capacitar
os seus alunos para o exercicio de atividades profissionais na area da educagdo. Esta
instituigdo de ensino oferece estagios, que acontecem na propria instituigdo e nas entidades
de acolhimento. Em fungdo do plano de estagio, a componente pratica visa permitir ao
estagiario uma abordagem em contexto real da sua futura profissdo. Além disso, o estagiario
deve vivenciar as praticas lecionadas, estabelecer a relagao entre a teoria e apratica, conviver
com a complexidade quotidiana da realidade em que se encontra envolvido e interagindo com
os colegas de trabalho. Uma equipa de especialistas em varias disciplinas como matematica,
lingua materna, histéria entre outras monitoriza e acompanha a experiéncia.

Modelo 11: Lista de Verificacdo para a Monitorizacao das Atividades das Entidades de
Acolhimento
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12. Monitorizacao das Atividades dos Estagiarios

O acompanhamento apoia a avaliagdo dos processos, visando identificar possiveis desvios,
informar as partes interessadas envolvidas e intervir, se necessario. Aqui as atividades do
estagiario sdo monitorizadas.

Indicadores de Avaliagao

Existe um plano para comunicar com os estagiarios indicando os momentos de comunicagéo
e visitas?

Existe informagcdo documentada para que os estagiarios comuniquem o seu progresso,
especificando:

As informagbes a reportar (0 qué)?
A frequéncia dos relatérios (quando)?
O método de elaboragao de relatérios (como)?

O canal para o envio de relatorios (para quem)?

Exemplo: Orona é um fabricante espanhol de elevadores e escadas rolantes que oferece
estagios, que integram o estagiario em equipas de trabalho multidisciplinares. Nesta entidade
de acolhimento, dois tutores monitorizam as atividades dos estudantes. O tutor nomeado na
entidade de acolhimento (mentor) define o acordo de estagio e orienta o estudante durante o
ano letivo. Além disso, o mentor coordena e auxilia o estudante no desenvolvimento do seu
plano de estagio. Paralelamente, o tutor universitario (supervisor/orientador) define ou valida
o conftrato de estagio, acompanha o processo de aprendizagem e avalia o estudante.

Modelo 12: Registo de Visita a Entidade de Acolhimento

25



13. Apoio ao Utilizador e Resolugao de Problemas

A central de ajuda atua principalmente como um ponto de contato para dificuldades técnicas.
No entanto, a central de ajuda também funciona como um primeiro ponto de contacto em caso
de outras dificuldades, antes de serem reencaminhadas para os respetivos gabinetes de apoio.

Indicadores de Avaliagao
A instituicdo de ensino criou uma central de ajuda?

Existe informacao documentada acerca da forma de entrar em contacto com a central de ajuda
da instituicao de ensino (por exemplo, numero para ligar, e-mail, site)?

A instituicdo de ensino divulga e promove a existéncia da sua central de ajuda?
Existe informagédo documentada para a resolucéo de problemas?

A informagao documentada inclui especificagdes para lidar com questdes criticas urgentes?

Exemplo: TSC MARIBOR é um centro escolar de ciéncias técnicas. Esta instituicdo
educacional publicou todos os documentos necessarios (incluindo catalogos de estagios) no
seu site e nomeou uma pessoa de contato, em horario de expediente, dedicada a estagiarios.
Portanto, todas as partes interessadas estao cientes das expetativas, estdo envolvidas nas
decisbes, o que resulta em expetativas realistas e menos insatisfagdo entre eles. Todas as
partes interessadas sabem sempre quem contactar e abordar a qualquer momento, antes,
durante e depois do estagio. A satisfagao de todos os envolvidos é, portanto, maior e todas as
etapas e agbes durante todo o processo de estagio sdo claras e bem orientadas e o0s
resultados sdo, consequentemente, melhores.

Modelo13 : Diretrizes para Colocacao na Entidade de Acolhimento / Preparacdo do
Estagio e Resolucao de Problemas

26



14. Avaliacao dos Estagios

Para melhorar os estagios e para analisar a mais-valia dos estagios, o processo precisa ser
avaliado.

Indicadores de Avaliagao

Existe informagdao documentada para que a instituicdo de ensino avalie as entidades de
acolhimento e os seus mentores?

Esta informacdo documentada inclui especificagdes relativas a:
Como recolher dados dos estagiarios?
Como recolher contribuicdes das entidades de acolhimento?
Que questionario(s) deve(m) ser utilizado(s)?
Que metodologia de analise deve ser utilizada?

Como recolher as informagdes minimas sobre a relevancia e a adequacgao do estagio,
em tempo oportuno, e rever essas informagdes periodicamente?

Como registar e reportar possiveis agdes corretivas e/ou de melhoria necessarias?
Como garantir a transparéncia da avaliagao?

Como identificar a exceléncia dos mentores e reconhecé-la publicamente, por ex.
envolvendo mentores em dias de carreira, na comunicacgao e redes sociais...?

Ha informagbes documentadas para que a instituicdo de ensino acompanhe o emprego € a
progressao na carreira do estagiario?

Exemplo: A EROSKI é uma empresa retalhista que oferece projetos em gestao de vendas e
espagos comerciais, que motivam os alunos a se integrarem em experiéncias reais de
trabalho. Isso é fundamental para a experiéncia de estagio na empresa. Nesta instituicdo de
acolhimento, o processo de avaliagcado é coordenado pelo centro educacional, mas conduzido
pelo mentor da empresa. Todas as avaliagbes sdo recolhidas num modelo definido e
estruturado pela instituicao de ensino. O estagiario recebe feedback qualitativo de ambos 0s
tutores no final de cada trimestre do estagio.

Modelo 14: Relatério de Entidades de Acolhimento para Instituicoes de Ensino sobre
Comunicacdo com Organizadores e Mentores dentro da Organizacao
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15. Concecao da Avaliagao

Para garantir uma avaliagéo formal e informal, € necessaria a concegdo do processo de
avaliagdo. Esta concecado da avaliagao deve ilustrar o desenvolvimento da aprendizagem e os
objetivos do estagiario.

Indicadores de Avaliagao

A instituicdo de ensino criou um modelo para o relatério de avaliagdo a preencher pelos
estagiarios?

Este modelo inclui a avaliagdo de competéncias?

A instituicdo de ensino criou um modelo para a avaliacdo do progresso do estagiario a
preencher pelas entidades de acolhimento?

A instituicdo de ensino criou regras claras para a avaliagao partilhada?

A instituicdo de ensino estabeleceu os critérios de avaliagao do estagio e a ponderagao para
a entidade de acolhimento e a instituicao de ensino?

Estas regras sao publicadas?

Exemplo: A ESE - Escola Superior de Educacgao do Instituto Politécnico do Porto pretende
promover a pratica docente em contextos formais e ndo formais, de forma a capacitar os
seus estudantes para o exercicio de atividades profissionais na area da educagéo. Para isso,
esta instituicdo de ensino possui um gabinete de apoio a qualidade e avaliagdo para
implementar e desenvolver um sistema de gestdo da qualidade, visando a melhoria continua
dos processos internos. A ESE avalia o curso e documenta num relatorio de avaliagéo.

Modelo 15: Grelha de Avaliacao para o Trabalho de Projeto / Formacao em Contexto de
Trabalho
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16. Execugcao e Acompanhamento da Avaliagao

Usar o modelo de avaliagao definido melhora a colaboracao e troca de informacao entre
todas as partes interessadas. Particularmente, entre o estabelecimento de ensino e as
entidades de acolhimento no que diz respeito a supervisao do estagiario.

Indicadores de Avaliagao

A instituicdo de ensino fornece as entidades de acolhimento diretrizes sobre como realizar
as avaliagoes?

Existe um procedimento documentado para a recolha de dados de avaliagdo, incluindo
responsabilidades e prazos?

Existe um procedimento documentado para a seguranga de dados, incluindo requisitos para
a rastreabilidade de documentos, anti adulteragéo e privacidade?

Exemplo: A Siemens Mobility GmbH é uma empresa de desenvolvimento e produg¢ao de
chassis de alta qualidade para todos os veiculos ferroviarios (Metros, unidades mdltiplas,
comboios de alta velocidade e locomotivas). Nesta entidade de acolhimento, todos os
estagios sédo avaliados usando um questionario padronizado. Este questionario cobre todos
0s objetivos acordados, o ensino de capacidades relevantes para o trabalho, bem como as
competéncias sociais e profissionais, a tutoria e o sistema de gestao. A sesséo de avaliagdo
€ organizada para os estagiarios todas as sextas-feiras, apds o trabalho, e o mentor assim
como o estagiario avaliam o trabalho realizado na semana em curso.

Modelo16: Relatdrio e Avaliacdo do Programa Alternativo de Estudo-Trabalho
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17. Classificagao

E necessario um sistema de classificagdo padronizado de modo a assegurar a necessaria
transparéncia.

Indicadores de Avaliagao
A instituicado de ensino criou um sistema de classificagao, incluindo:
Uma lista de classificagcdes?
Uma descri¢do das classificacoes?
Informagao documentada para a determinagao das classificagbes?
Um modelo para registar as classificagbes atribuidas?

O estabelecimento de ensino estabeleceu regras claras para a classificagao compartilhada?

Exemplo: O Douro-ISCE é um Instituto Superior de Ciéncias da Educag¢do. A componente
pratica do plano de estagio visa permitir ao estagiario aproximar-se de um contexto real da
sua futura profissao, vivenciar a pratica docente, estabelecer a relagao entre teoria e pratica,
conviver com a complexidade quotidiana da realidade escolar e experimentar e interagir na
pratica com os estudantes. Este estabelecimento de ensino classifica o estagio com base
nas avaliagbes do orientador/supervisor da instituicdo de ensino e do orientador por parte da
entidade de acolhimento (mentor), ambos com o mesmo peso na classificagao final.

Modelo 17: Relatério de avaliacdo de Projeto e Tese de Bacharelato
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18. Certificagao e Reconhecimento

Os resultados da aprendizagem precisam ser certificados para serem transferiveis e
reconheciveis. Por exemplo, quando um estagiario muda de instituigdo de ensino ou estuda
noutro pais. O uso de mecanismos de equivaléncia como os ECTS ajudam e facilitam o
reconhecimento e o desenvolvimento de atividades de formacgao/treino cooperativas
internacionais.

Indicadores de Avaliagao

A instituicdo de ensino possui um procedimento documentado para a concessao de créditos
gue especifique um:

Método de atribuicdo de crédito transferivel?
Modelo a usar para o certificado?

Modelo para qualquer informagéo suplementar ao certificado (suplemento de diploma,
Europass, etc.), incluindo conhecimentos extra curriculares?

Método para manter registos de certificados premiados?
Método para responder aos pedidos de verificagao de certificados?

A instituicio de ensino estabeleceu um procedimento para o reconhecimento de
aprendizagens/competéncias anteriores?

Exemplo: Brau Union Osterreich faz parte da corporagdo Heineken. Estéa intimamente ligada
a tradigdo mas obrigada ao futuro e caracteriza e molda o mercado cervejeiro austriaco. Esta
entidade de acolhimento tem varias subsidiarias em diferentes paises e oferece aos
estagiarios a possibilidade de irem para outro pais durante o seu estagio. Portanto, a
empresa visa padronizar os locais de trabalho, para que os estudantes possam mudar
facilmente de um local da empresa para outro enquanto realizarem o seu estagio no
estrangeiro, sendo os resultados da aprendizagem transferiveis e reconheciveis.

Modelo18: Pedido de Reconhecimento de Formacao Pratica
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19. Reclamagoes e Recursos

Quando ocorrem problemas, deve haver um procedimento para lidar com reclamacgbes e
recursos vindos de ambos os lados — estabelecimentos de ensino e entidades de acolhimento.
Isso permite uma boa comunicagao entre todas as partes interessadas.

Indicadores de Avaliagao
A instituicdo de ensino criou um sistema de gestdo de reclamacgdes e recursos, incluindo:
Métodos documentados sobre onde apresentar uma reclamagao ou recurso?
Modelos para apresentacéo de reclamacgodes e recursos?
Informagao documentada para:
Definir o ambito das reclamacdes e recursos?
Investigar reclamagdes e recursos que afetem a instituicdo de ensino?
Investigar reclamagoes e recursos que afetem as entidades de acolhimento?
Investigar reclamacdes e recursos que afetem os estudantes?
Decidir sobre a reclamacgao/recurso?
Informagdes sobre o prazo para dar resposta sobre as reclamacgoes e recursos

aos seus autores?

Exemplo: A instituicdo de ensino School Center Kranj criou um formulario eletrénico
destinado ao envio de sugestées, comentarios, elogios, opinidées e reclamacgdes de todos os
publicos de interesse (alunos, funcionarios, empresas, mentores, parceiros externos, outros)
que faz parte do sistema de gestdo da qualidade implementado. O formulario eletrénico
publicado na sua pagina permite uma solugdo eficaz, anénima, acessivel e rapida para todas
as partes interessadas.

Modelo 19: Informacido documentada para Reclamacoes e Recursos
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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 informacdo documentada para lidar com reclamacgodes e
sugestdes externas (instituicdes de ensino, estagiarios)?

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

A entidade de acolhimento possui informacdo 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?

Critérios de avaliagao definidos?

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

33



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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critérios de qualidade listados fornecem conselhos valiosos
sobre como implementar esses critérios na sua propria
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