Guia do Sistema de Certificagdo de Entidades Formadoras

A ENTIDADE DEVE ELABORAR UM DOSSIER TECNICO-PEDAGOGICO POR CADA ACCAO DE FORMAGAO

Elementos do dossier técnico-pedagogico

®  Programa de formagdo, que inclua informagdo sobre: objectivos gerais e especificos, destinatarios, modalidade e
forma de organizagdo da formagdo, metodologias de formagdo, critérios e metodologias de avaliagdo, contetdos
programaticos, carga hordria, recursos pedagdgicos e espagos

®  Cronograma

B Regulamento de funcionamento da formagdo

= |dentificagdo da documentagdo de apoio e dos meios audiovisuais utilizados

= |dentificagdo do coordenador, dos formadores e outros agentes (equipa técnico-pedagogica)

= Fichas de inscricdo dos formandos ou lista nominativa em caso de designagao pelo empregador

= Registos e resultados do processo de selecgdo, quando aplicavel

= Registos do processo de substitui¢cao, quando aplicavel

= Contratos de formagdo com os formandos e contratos com os formadores, quando aplicavel

®  Planos de sessdo

= Sumarios das sessoes e registos de assiduidade

®  Provas, testes e relatdrios de trabalhos e estagios realizados, quando aplicavel (enunciados e grelhas de correcgdo)

B Registos e resultados da avaliagao da aprendizagem

= Registo da classificagdo final, quando aplicavel

®  Registos e resultados da avaliagdo de desempenho dos formadores, coordenadores e outros agentes

= Registos e resultados da avaliagdo de satisfagdo dos formandos

=  Registos de ocorréncias

= Comprovativo de entrega dos certificados aos formandos

= Relatdrio final de avaliagdo da acgdo

= Relatdrios de acompanhamento e de avaliagdo de estagios, quando aplicavel

= Resultados do processo de selec¢ao de entidades receptoras de estagiarios, quando aplicavel

= Actividades de promogdo da empregabilidade dos formandos, quando aplicavel

= Relatdrios, actas de reunido ou outros documentos que evidenciem actividades de acompanhamento e coordenagdo
pedagogica

= Documentacgdo relativa a divulgagdo da acg¢do, quando aplicavel

) " No caso de acgdo promovida por entidade distinta da entidade formadora ou no caso de entidades com
Situagoes

. formagao exclusivamente dirigida aos seus colaboradores, alguns elementos referidos podem ser
especificas

inaplicaveis, tendo em conta a duragdo ou a forma de organizagdo da acgdo.
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