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REUNIOES E INSTALACOES

INTRODUCAO

Quer organizar uma reunido? Qual a finalidade? Quais sdo os objetivos?
Que tipo de reunido sera? Quais métodos se usarao? Aonde se realizard? Quem
assistira?

Estas sdo algumas perguntas que os organizadores de reunido deverao
responder. Muitas reunides nao alcancam o0s seus objetivos devido a um
planejamento inadequado. Tais fracassos podem se responsabilizados a falta de
conhecimento e aplicacdo de principios basicos de planejamento e método para
desenvolver efetivamente as reunides.

Este documento foi preparado para ajudar as pessoas encarregadas de
planejar estas reunides e para oferecer a chefia um resumo do que deve ser feito
no processo de planejamento. Existem muitos outros aspectos do planejamento
gue néo foram incluidos, sendo apresentados apenas 0s seus elementos basicos.

A terminologia e técnicas aqui apresentadas sdo reconhecidas e aceitas
pela maioria dos especialistas e profissionais e reunides.

Hubert R. Humes
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REUNIOES

Definicdo: Uma reunido é grupo
seleto de individuos congregados para
executar um ou mais objetivos preé-
determinados ou para receber
determinada informacéo. A finalidade de
uma reunido é a de INFORMAR,
CAPACITAR OU PLANEJAR (OU
RESOLVER). Para reunibes do tipo de
capacitacdo ou de planejamento se
requer um série de objetivos especificos.

FINALIDADE E DENOMINACOES

As reunibes recebem uma
variedade de denominacdes. Estas
denominacoes, quando usadas

corretamente, podem transmitir ao
participante a finalidade geral da reuniao.
A seguir estao listadas as denominacgdes
mais comuns, usadas para diferentes
finalidades.

FINALIDADE DENOMINACOES

FINALIDADE DENOMIMAQOES
Informacao Seminario
“Para Informar” Foérum
Informe Preliminar
Convencao

Conferéncia

Capacitacao Curso de Formacéo
“Para Capacitar” Seminario
Oficina de Trabalho
Consulta
Instituto

Laboratério
Conferéncia

Seminario
Oficina de Trabalho
Conferéncia

Solucéo de
Problemas

“Para Planejar” ou
“Para Resolver”

“Conferéncia” é uma denominacao
geral que pode ser usada para
gualquer reunido. Nem sempre
transmite uma finalidade.

“Seminario Oficina de Trabalho” pode
ser usado para reunides de
capacitacdo ou de planejamento. A
denominacgdo de Seminério Oficina de
trabalho significa “méao a obra” — com
0S  participantes se  ocupando,
ativamente, em levar a cabo atividades
especificas.

Reunides de Capacitagcao

Os programas de capacitagcéo
sdo para instruir e para ensinar novas
habilidades e conhecimentos. O
ensino se baseia em objetivos de
capacitacdo e de desempenho bem
definidos. A instrucdo devera ser
estruturada com o propésito de obter a
atencdo e participacdo total do
estudante. As reunides de capacitagcéo
sdo as mais dificeis de planejar. Os
componentes necessarios da
capacitacdo sao o0s objetivos, os
materiais de interacdo, o feedback e
avaliacdo. As reunidoes de capacitacao
ser estruturadas ndo com o propoésito
de simplesmente informar aos
participantes, mas para desenvolver o
desempenho indicado pelos objetivos.
Com grande frequéncia sao usados
métodos de informacdo quando, na
realidade, sdo requeridos, métodos de
instrucao. As apresentacoes
informativas sao realizadas
freqientemente e sdo aceitaveis em
reunides de capacitagdo, embora néo
devam constituir mais do que 10 por
cento do programa total.
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TIPOS DE DENOMINACOES

Cursos de Capacitacdo
Seminario Oficina de Trabalho
Consulta
Instituo
Laboratério
Conferéncia

METODOS

Demonstracao/Prética
Apresentacao Interativa
Debate Dirigido
Simulacéo
Estudo de Caso
Processo de Acontecimentos
Estudo em Grupo

planejamento estruturada e/ou dirigida
deficientemente. Existe aqui uma
consideracdo de relagcbes humanas.
Uma reunido de planejamento
funciona com a pre-suposicdo de que
uma solucdo ou plano ja tenha sido
estabelecida. Se, de fato, uma deciséo
tenha sido estabelecida previamente
por um nivel administrativo maior, é
perigoso promover uma reunido na
qual os participantes pensam que
estdo planejando ou resolvendo
problemas, quando na realidade néo o
estdo fazendo. Nao é adequado
conduzir tal reunido com a idéia de
guiar o grupo de maneira que ele
chegue a decisdo que ja foi
estabelecida, pois este plano pode
falhar.

Estudo Individual
Exercicios de Laboratoério
Dramatizacao (como teatro)

Reunides de Planejamento ou de
“Solucédo de Problemas”

A finalidade basica de uma reunido
de planejamento ou de “solucdo de
problemas” ¢é de capitalizar, nas
habilidade e conhecimentos existente e
na experiéncia do grupo, com 0S
propésito de  desenvolver planos,
solucoes, decisbes e outras
especificacdes necessarias para agir. As
reunibes de planejamento ou d e
"solucdes de problemas” sdo estruturadas
com a finalidade de satisfazer objetivos
pré-determinados.

Velhos ditados dizem que “um
camelo € um cavalo concebido por uma
comissao” ou “guando ndo se quer que
algo funcione, nomeia-se uma comissao”,
indicado as ineficiéncias e confusbes que
podem resultar de uma reunido de

TIPOS DE DENOMINACOES

Cursos de Capacitacéo
Seminario Oficina de Trabalho
Consulta
Instituo
Laboratério
Conferéncia

METODOS

Demonstracao/Prética
Apresentacdo Interativa
Debate Dirigido
Simulacéo
Estudo de Caso
Processo de Acontecimentos
Estudo em Grupo
Estudo Individual
Exercicios de Laboratério
Dramatizacéo (como teatro)
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Reunides Informativas

As reunides informativas (ou de
informacdo), sao estruturadas para
informar-apresentar e discutir temas,
novas idéias, experiéncias, resultados de
estudo, etc. Estas sdo as mais simples de
planejar, j& que ndo requerem objetivos
especificos. Nao se espera que O0s
participantes  tomem  decisGes ou
aprendam habilidades especificas para
usar em seu trabalho. Nas reunides
informativas ndo se aplicam provas. Em
alguns ocasifes, parte da reunido pode
ser dedicada ao ensino ou a solucao de
problemas. Se a maior parte de uma
reunido é “para informar”, devera ser
considerada e estruturada como uma
reunido informativa.

TIPOS OU DENOMINACOES

Seminario
Simpésio
Férum
Informe Preliminar
Convencao
Conferéncia

METODOS

Aulas
Discussao
Painel
Mesa Redonda
Perguntas / Respostas
Relatério
Informacao Preliminar

A comisséao de planejamento

As comissbes de planejamento
com frequiéncia sdo nomeadas para servir
de ligagdo entre a administracdo e o0s

organizadores de reunido. Para que
seja efetiva, deverdo ser incluidas
entre 0s membros, pessoas que
possam refletir as necessidades das

diferentes faccOes por elas
representadas, que possuam
experiéncia consideravel na

participacdo e na estruturacdo de
reunides, e que tenham uma boa
compreensao do tema. O papel e os
objetivos da comissdo deverdo ser
bem claros. Se lhes outorga o poder
para decidir, as decisdes finais
deverdo ser feitas pelo presidente da
comissdo. Quando algumas decisdes
(obrigacbes administrativas, contratos,
etc.) sao responsabilidade dos
organizadores e dos participantes da
reunido, sito devera ser claramente
indicado.

Funcdes de Comisséo

1. Determinar as necessidades
especificas dos participantes.

2. Formular ou concluir os objetivos
especificos.

3. Aprovar ou fazer recomendacdes
sobre a hora, lugar, programacéo,
instalagdes, etc.

4. Fazer planos para avaliacdo e
etapas posteriores.

Desvantagens no uso de Comissdes

1. Participagéo de elevado namero de
membros.

2. Falta de conhecimento em
planejamento e dindmica de
reunides.
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3.

4.

Pode exigir demasiado tempo para
alcangar um consenso.

Tendéncia de assumir as
responsabilidades  inerentes  aos
organizadores ou superiores.

O Coordenador de Programacao

Funcdes:

Outorga a responsabilidade de planejar e
administrar o conteado da reunido, os
especialistas em programas, sozinhos, ou
com a ajuda de outros, deveréao:

1.

Especificar ou concluir os resultados
da reuniéo (objetivos).

Desenvolver um plano que inclua as
estruturas, os metodos, a sequéncia,
os limites de tempo, etc.

Selecionar e/ou desenvolver o
conteudo, os meios audiovisuais, etc.

Selecionar as  palestrantes ou
instrutores e fornecer as instrugoes.

Comunicar aos participantes.

Administrar as atividades do programa
durante a reunido, sempre que
necessario.

Avaliar os resultado da reuniao.

Atuar como coordenador, palestrante,
instrutor, monitor, painelista, lider de
discussdo, etc., caso necessario.

Coordenar as atividades do
planejamento com os especialistas em
instalagcbes e qualquer outra pessoa
vinculada ao projeto.

10. Supervisionar qualquer outro tipo
de pessoal participante.

O Coordenador de Apoio Logistico

Funcdes:

Outorgada a responsabilidade de
planejar e administrar o tipo de
ambiente necessario para facilitar o
alcance dos objetivos estabelecidos
para uma reunido, devera:

1. Informar ao coordenador de
programacao e outros
responsaveis pela reunido, as
caracteristicas, limitacOes e
necessidades referentes ao arranjo
e uso dos equipamentos e das
instalacdes.

2. Planejar e desenvolver os ajustes
fisicos do local para atender as
necessidades do publico, dos
palestrantes e dos objetivos do
programa, considerando a duracao
do evento, 0s recursos e O0S
deslocamentos necessarios.

3. Quando necessario, preparar e

submeter a quem de direito,
requisicbes e solicitacbes para
instalacoes, materiais e/ou
equipamentos.

4. Inspecionar as provaveis

instalacdes da reunido.

5. Em cooperagao com o coordenador
de programacao, selecionar o lugar
das instalagdes.

6. Atuar como representante do
coordenador junto ao pessoal das
instalacbes e o0 pessoal de

Revisado 08/99
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9.

10. Assumir

programacao, em todos 0s aspectos
necessarios.

Fazer os arranjos necessarios em
assuntos relacionados com meios
audiovisuais e equipamentos
especiais, materiais, transporte,
inscricdo, comidas especiais, quartos
especiais, etc.,, antes e durante a
reuniao.

Inspecionar as instalacbes antes do
inicio do programa, cientificando-se de
gue todos o0s arranjos estdo em
ordem.

Assumir a responsabilidade pela
seguranca de toda a area definida
para o evento.

a supervisdo de todo o
pessoal que tenha sido designado.

11.0Operar 0 equipamento de projecéo e

gravacao, quando necessario.

12.Estar alerta a quaisquer riscos que

possam comprometer a seguranca,
corrigindo e comunicando tais fatos as
autoridades.

Consideragdes iniciais ao
planejamento

1.

A reunido se constitui na melhor
maneira de levar cabo a tarefa?

Uma chamada telefébnica nao sera
suficiente? Poderia enviar uma C.I. ou
Memorando? Poso agir de uma
maneira informal? Poderia usar
prospectos, comunicacoes, etc.

Qual a finalidade da reunidao? O que
desejo obter com ela?

3. Quais séo os objetivos especificos?
Sao realistas minhas afirmacdes?

4. Os objetivos podem ser avaliados?
Estarei  satisfeito se  forem
alcancados estes objetivos?

5. Quando deverad ser realizada a
reunido? Com quanto tempo posso
contar para preparar a reuniao?

Ha tempo suficiente para atingir os
objetivos?

6. Quais sdo as datas e prazos?
Datas alternativas? Deverdo ser
consideradas sessdes noturnas?

7. Quem devera encarregar-se das

diferentes atividades de
planejamento e da propria reuniao?
Programa, instalagdes,

equipamentos, imprensa, eventos
sociais, etc.

8. Quem deverad assistir? Quantos
participantes? Que pessoas sao
absolutamente “indispensaveis”?

9. Onde devera desenvolver-se a
reunidao? Em que cidade ou local?
Qual é o local alternativo? Que tipo
de instalagcbes sdo necessérias?

10.Quais sao as limitagbes
orcamentarias?

11.Que eventos ou atividades
especiais  (sociais, visitas de

campo, entrevistas com imprensa,

etc.) deverdo ser levadas em

conta?
Estabelecendo a finalidade e os
objetivos

Todas as reunibes sdo realizadas por
uma razao, para alcancar algum fim.
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Desta forma, deverdo ser definidas as
finalidades para cada reunido,
descrevendo-se 0 “porqué” e a ‘intencéao”

da mesma.

As reunides de capacitacdo e de
planejamento (ou de solugcbes de
problemas), estdo desenhadas com o fim
de produzir certos resultados . Em
consequéncia, também, se requerem
objetivos especificos para estes tipos de
funcbes. N@o ha objetivos para estes
tipos de funcbes. Ndo ha objetivos para
as Reunides Informativas, jA que ndo ha
nas mesmas necessidades de produzir
resultados.

FINALIDADE E OBJETIVOS

A maioria dos organizadores
novatos, pensa que a finalidade e os
objetivos querem dizer a mesma coisa.
Na realidade sao claramente distintos.

Finalidade: Uma declaracéo escrita
gue descreve porgque se necessita fazer a
reuniao e o que se pretende atingir com a
mesma.

Objetivos(s): Declaracdes escritas
gue especificam o0 que se espera que 0
participante faca durante a reunido. Estas
declaragbes deverdo ser mensuraveis e
especificar a acdo, condicao e normas e o
resultado.

A “finalidade” e o0s objetivos
deverdo constar do programa e serem
comunicados aos participantes no
comeco da reunido.

Reunides de Planejamento de
Solugdes de Problemas

Finalidades:

Exemplos -
diferentes reunides):

(oriundos de

“Revisao final do orcamento e
dos planos de trabalho do projeto...”

Revisar e planejar atividades
para o préximo ano”.

“Desenvolver alternativas e
recomendar solugdes para...”

“Revisar 0s resultados dos
relatorios da comissdao e determinar
qgual o tipo de acdo a tomar”.

“Encontrar
problemas comuns”.

solucbes para

“Esta € uma reunido visando
identificar os problemas especificos na
administracdo dos Recursos Humanos
e recomendar as acfes necessarias
para corrigir esses problemas”.

Objetivos:

Exemplos - (oriundos de

diferentes reunides):

“Dado um problema em ...,
desenvolver uma lista de alternativas e
preparar pessoalmente um documento
recomendando os tipos de acdo a
tomar”.

“Dada uma lista de &reas
problematicas na administracdo de
pessoal:

1. Determinar quais sao
0os problemas de cada area e
preparar um parecer sobre eles.

Revis&do 08/99 9
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Este parecer deverd ser especifico,
claro e conciso.

2. Desenvolver uma lista de
normas, critérios ou necessidades que
deverdo ser consideradas na solucéo
de cada problema.

3. Elaborar no minimo duas
solucdes alternativas, incluindo...”

Reunides Informativas

Finalidade:
Exemplos:

“Esta reunido esta

estruturada para familiarizar o]

administrador e o0 coordenador de
reunibes com 0s principios e técnicas
basicas de planejamento de reunides”.

“Cada participante recebera
um manual de instru¢cdes para posterior
repasse aos empregados”.

Objetivos:

Nenhum. Esta reunido esta desenhada
para informar - nada mais. O participante
pode ou nédo utilizar qualquer informacéao
prestada.

Reunides de Capacitacao
Finalidade:

Exemplos: (oriundos de diferentes
cursos de capacitacao):

“Desenvolver habilidades para
atingir os indices minimos para trabalhar
na emissao de notificacdo de infracdo de
transito”.

“Um curso de
estruturado para desenvolver
habilidades na montagem e
coordenacao de reunides”.

capacitacao

“Este programa esta desenhado
para ajudar o administrador e o
pessoas de direcdo no uso e aplicacéo
de modelo analiticos de toma de

decisao, com 0 auxilio do
computador”.
Objetivos:

Existem duas classes de

objetivos que sdo usados para cada
funcdo de capacitacdo. Sao elas:

Objetivos de Desempenho

Uma relacdo completa de
desempenho que especifiqgue
claramente as a¢fOes ou decisbes que
o aluno deverd ser capaz de
desempenhar, uma vez determinada a
capacitacdo; as condicbes sob as
quais estas acbOes ou decisbes se
dardo; e as normas ou niveis de
perfeicdo que deverdo ser satisfeitas
no trabalho. Contém uma ou uma série
de acbes necesséarias para produzir
um produto especifico, observavel e
mensuravel.

Exemplos: (de diferentes cursos
de capacitacdo).

“Dada uma bussola de méo e
um mapa com escala 1:12.500 que
especifiqgue o ponto inicial e o objetivo,
TRACAR no mapa a melhor rota
disponivel para alcancar o objetivo e,
com roupa e equipamento apropriados
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usando o mapa e a bussola, andar em
campo aberto, a pé a luz do dia, através
de vérios tipos de terreno, numa distancia
de até dez quilémetros”.

“Fazer uma inspecdo técnica
completa em pontes de madeira, troncos
ou concreto, com um sistema multiplo de
vigas e identificar qualquer peca que
esteja defeituosa”.

“Dada uma série de situacfes no
trabalho, identificar ou listar os tipos de
equipamentos de protecdo individual,
necessarios para cada situacao”.

“Construir  um  diagrama do
processo de tomada de decisdo e
estabelecer uma lista de subsidios para a
avaliacdo da aplicacdo de modelos
matematicos (existentes ou em potencial)
as operacoes da Agéncia”.

Objetivos de Capacitacéo

Uma unica declaracdo de acéo ou
decisdo que especifigue cada habilidade
ou nivel de conhecimento que uma
pessoa deve alcancar durante cada
unidade de capacitacao.

Um objetivo de Capacitacdo € um
sub-elemento ou nivel de competéncia
menor do Objetivo de Desempenho. Os
Objetivos de Capacitacao especificam. O
QUE o aprendiz fara durante a
capacitacdo. Eles sao wusados para
colocar em sequéncia e desenhar a
capacitacdo, e se convertem nos
subsidios de avaliacdo que a capacitacao
deve satisfazer.

Exemplos: (de diferentes cursos de
capacitacao)

“Dado um mapa e um
compasso, tracar no mapa a melhor
rota para viajar de um ponto a outro”.

“Enumerar as trés partes que
compdes um objetivo e especificar
como ele deve ser descrito”.

“Preencher um formulario de
infracédo de transito”.

“Converter simbolos codificados
binarios em simbolos hexadecimais,
acertando pelo menos 13 das 15
conversdes possiveis.

INSTALACOES

Basicamente existem quatro
tipos de instalagcdes a que podemos
recorrer: 0rgdos publicos, hotéis,
hotéis de veraneio ou escolas e
universidades. As possiveis
instalacdes sdo de todas as formas e
tamanhos, idades e qualidades,
apresentando tipos variados de
espaco, flexibilidade, servicos e apoio.
Usualmente é possivel encontrar uma
gue satisfaca as necessidades.

Orgdos Publicos

Uma instituicdo dessa natureza,
em geral € apropriada para grupos
pequenos e curta duracdo. Quando a
reunido esta instalada no mesmo
edificio onde trabalham 0S
participantes, pode-se esperar um
aumento das interrupgdes, tais como
mensagens dentro da sala, chegadas
com atraso, visitantes, etc.

Geralmente se encontraréo
poucas alternativas para a composicao
do espaco fisico e tamanho das
dependéncias. Provavelmente, vocé
mesmo terd de se encarregar dos
arranjos. Neste tipo de ambiente
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existem muito poucas oportunidades para
discussfes ou dialogo entre participantes
depois das reunides.

Se é importante que 0s
participantes afastem-se dos problemas
de trabalho e concentrem-se no programa
de reunido, ou mesmo se um “ambiente
neutro” € considerado essencial, neste
caso deverdo ser buscadas instalacfes

externas, fora do local de trabalho.
Hotéis

Os hotéis geralmente se encontram
no centro da cidade, perto de lojas
comerciais, outras atracoes e atividades
noturnais. Ainda que possa haver um
grande numero de restaurantes dentro e
nos arredores das instalacdes escolhidas,
pode ser que seja necessario dedicar
mais tempo para que 0s participantes
possam fazer suas refeicdes. A
permanéncia demorada no restaurante
pode ser um problema menor, caso o
estabelecimento mantenha este servico.

Os hotéis de maior porte
geralmente oferecem mais no que ser
refere a poio. Neste tipo de hotel podera
haver concorréncia entre varios grupos de
reunido. Em pequenos hotéis pode ser
gue sua reunido seja a unica, porém tera
menos opcdes de dependéncias e menor
ndmero de pessoal a seu servigo.

Hotéis de Veraneio

Alguns hotéis de veraneio sofreram
transformacdes para oferecer ambiente
propicio como centro de Conferéncias.
Suas instalacoes apresentam,
frequentemente, aspecto moderno,
flexivel e com disponibilidade de opcdes.
Oferecem menor distracbes e o
estacionamento para veiculos ndo €
problema. As desvantagens basicas séo

sua localizacédo distante e a falta de
disponibilidade de transporte publico.

Escolas e Universidades

E possivel encontrar espaco
disponivel em escolas publicas,
especialmente durante as férias de fim
e ano e a noite. Normalmente usam
cadeira escolares com braco e pode
se que nao tenham o tipo de mesa de

gue necessite.

As Fundacdes Educacionais,
Escolas Técnicas e Universidades
maiores, devem possuir espaco
adequado. Se as instalagbes sao
novas pode ser que se encontre toda a
flexibilidade necesséaria. Os horarios,
estacionamento e 0S  servicos
prestados pode apresentar alguns
problemas.
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PLANEJAMENTO E PROGRAMACAQ

REUNIAO:

DATAS:

LOCAL:

TAREFAS DATA | RESPONSAVEL | TERMINADA
LIMITE

A. PLANEJAMENTO
1. Planejar a reuniao
2. Preparar divulgacgao
3. Estabelecer cronograma
de horérios
4. Selecionar pessoal
5. Designar pessoal
6. Designar coordenador

B. CONTRATO / ACORDO
1. Preparar solicitacado
2. Publicar licitagdes
3. Sugerir contrato/acordo

C. INSTALACOES
1. Preparar solicitacao
2. Preparar plano de localizagéo
3. Verificar instalacdes
4. Prepara hospedagem

D. PARTICIPACAO

1. Selecionar participantes
2. Comunicar as instituicoes
3. Comunicar os participantes

Revisdo 08/99 13 MR
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TAREFAS

DATA
LIMITE

RESPONSAVEL | TERMINADA

E. TRABALHO PRELIMINAR
1. Preparar materiais
2. Reunir materiais
3. Enviar materiais
4. Roteiro com participantes
5. Receber, transmitir e sintetizar

F. EQUIPAMENTOS E MATERIAIS
1. Preparar listagem
2. Preparar materiais
3. Enviar materiais
4. Relacionar equipamentos
5.  Reunir
materiais
6. Enviar ao local

G. OUTROS

equipamentos e

Revisdo 08/99
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LISTA DE CONTROLE DO COORDENADOR DE APOIO LOGISTICO

NOME E DATA DA REUNIAO:

LOCAL DA REUNIAO:

N T 1. Contatos Iniciais
Orgéos de imprensa
Orgéos de capacitacdo

Contratado (empresa)

Responsavel pelo transporte publico
Responsavel pelos recursos
Responsavel pelos recursos
financeiros

2. Informagdes ou Planos

Informacdes do programa

Datas limite para o planejamento
Solicitacdo de instalacbes
Especificagbes do contrato
Contrato

Contratos locais

3. Reunides
Hora e data de cada uma
Local principal das reunies
Secretaria

Salas pequenas para reunifes
Plano de distribuicdo das salas

Materiais requeridos
lluminagéo especial

Mesas
Cadeiras

Aspectos especiais
Inspecgéo

Vestiario

LEGENDA: N - NECESSARIO

4. Transporte
Organizacéao de transporte
Chegadas antecipadamente
tardias
Lugar de estacionamento
InstrugcBes aos participantes
Onibus para excursdes
Automovel ou énibus de servigo

Aluguel de veiculos ou veiculos oficiais

5. Palestrantes Convidados e
Visitantes
Organizar hospedagem
Horéarios de chegada
Horéarios de saida
Transporte
Recepcao
Crachas
Ajustes especiais

6. Equipamentos Especificos
Lista do equipamento necessario
Lista de equipamento a alugar
Fornecedores de equipamentos de
aluguel
Operadores de equipamento
Caixa de ferramentas e material de
reposicéo
Custos extras de equipamentos ou
servicos
Telefones

Bandeiras

Operérios especializados — faixa e
cartazes

Providéncias para o transporte de
equipamentos

Almoxarifado

Seguranga

T - TERMINADO

Revisdo 08/99
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ANALISE DAS INSTALACOES

CODIGOS

Viséo e interacdo Tamanho e numero Ambiente Melhores usos

dos grupos de participantes

E= Excelente P= Pequeno 4-15 |= Informal Inf.= Informacgéo

B= Bom M= Mediano 15-40 F= Formal CP= Capacitacao

R= Regular G= Grande + 40 SP= Solucéo de

P= Pobre problemas de
Planejamento

DISPOSICAO VISAO INTERACAO TAMANHO AMBIENTE USOS

Conferéncia (Anexo A)

Em forma de U E B M louF CP
Em forma de caixa B B M I SP
Em forma de fileiras B B M louF Inf.
Em forma de E R R G louF Inf.
Emformade T R B M F Inf.
Conselho de diretores P P-R M F Inf.
Em forma de oval B B M I SP
Grupo Pequeno

(Anexo B)

Diamante B B-E M I CP-SP
Mesa redonda E E M I CP-SP
Circulo (semmesas) E E M I CP-SP
Triangulo B B-E M I SP
Retangulo P-R R-B P louF CP-SP
Oval B B P louF CP-SP
Trapézio B B-E P I CP-SP
Quadrado, Vou L B B-E P-M I CP-SP
Auditério (Anexo C)

Quadrado R P G F Inf.
Semicircular B P G F Inf.
Em forma de V R-B P G F Inf.
Sala de aula

(Anexo D)

Quadrado P-R P G F Inf. CP
Perpendicular P P G F Inf. CP
V comum B R-B M I CP

V invertido R-B R-B M I CP
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ALINHAMENTOS BASICOS DAS ACOMODACOES
(espagos e acentos)

A distancia entre a audiéncia e a tela devera a ser:
- Para a 12 fila: duas vezes e meia a a largura da projecéo da tela.

- Para a ultima fila: ndo maior do que seis vezes a largura de projecéo da tela.

ESPACO DISTANCIA MINIMA
1. Entre a parede da frente e a primeira linha de mesas .................... 3 metros
2. Largura de corredor ao longo das paredes laterais ...................... 0,60 metros
3. Largura do corredor principal ... 1,20 metros
4. Entre linha de MEeSAs .......coovviiiiiiiiiiiiii e 1,20 metros

5. Permitido para espaco de cadeiras desde a mesa até a parede... 0,80 metros
6. Entre linhas de mesas quando as pessoas sentam-se de costas ...1,50 metros

7. Fundo de sala: Distancia da mesa até a parede

(Inclusive 0 espaco para a cadeira) .......ccccceeeeeeeeeeeeeeeeeniiieeenn 2,40 metros

8. Espaco para escrever sobre a mesa (por pessoa) ............ 0,75 a 0,90 metros
ASSENTOS NUumero de pessoas
Mesa retangular (cada lado)

1,50 M e 2

1,80 M oo ——————— 2

2,840 M Lo a e e e e e e e e e e e e e e e 3
Mesa redonda (diametro)

1,20 M oo 6

1,50 M e 8

1,80 M oo —————————————— 10
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DIMENSOES EM METROS

Tl,ﬁﬂl 1,20
]
1,20

090 L[] 0]
s [T
T

=
0,90
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ACOMODACOES PARA VARIOS TIPOS DE REUNIOES

TIPOS DE ACOMODACOES PARA CONFERENCIAS

EMFORMADE U

[ ]

EM FORMA DE CAIXA

{Quadrada ou Retangular)

EM FORMADE E ] ]

EMFORMADET

CONSELHO DE DIRETORES

EM FORMADE U
EM FILEIRAS

[ 1]

FORMA OVAL

Revisdo 08/99
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TIPOS DE ACOMODAGCOES PARA PEQUENOS GRUPO

)

MESA REDONDA

EM FORMA DE DIAMANTE

OO

o
o
O O
o O
o o
© 00 0°

O EM FORMA DE V (OU L)
ClRCULO TRIANGULO
(sem mesa)
RETANGULO OVAL TRAPEZIO QUADRADO
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TIPOS DE ACOMODACOES PARA AUDITORIO OU TEATROS

QUADRADO SEMI-CIRCULAR

EM FORMA DE V
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TIPOS DE ACOMODACOES PARA SALA DE AULA

QUADRADO TRADICIONAL PERPENDICULAR

V - COMUM V - INVERTIDO
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DINAMICA DE UMA APRESENTACAO

A apresentacdo € 0 momento
em que se expde todo o material
elaborado e selecionado para
desenvolver um tema. Os
protagonistas séo os participantes e o
instrutor (incluindo seus assistentes).
O cenério € a sala de aula.

Os participantes devem estar a para
do que lhes sera oferecido e do que
deve se espera ao finalizar a licdo.

A sala de aula deve oferecer um
minimo de facilidades que permitam o
normal desenvolvimento do instrutor
e dos participantes.

O instrutor, responséavel pelo éxito ou
pelo fracasso da apresentacao, deve
dominar o tema ser bom orador e
preparar um plano de aula adequado

ao nivel educacional e as
expectativas comuns dos
participantes. Deve estar em

condicGes de expor objetivos claros e
compreensiveis, dirigindo a aula até a

verificacdo do alcance desses
objetivos.
O Instrutor

O instrutor € gquem expbe todo o
material preparado para capacitar em
determinado tema. E ele quem
facilita, na sala de aula, o ato de
compartilhar a licdo com os
participantes. O lugar, a licdo e os
protagonistas formam - durante a
apresentacdo - uma unidade
dindmica.

A energia dessa unidade requer um
orientador que a mantenha no rumo
em direcao aos objetivos e que guie a

interagcdo num ritmo que produza o

rendimento maximo de cada
componente. Um desses
componentes e o] instrutor,
responsavel pela aplicacdo dos

meétodos, técnicas e procedimentos
para que a dinamica do ambiente
fisico e humano da sala de aula
termine numa grata experiéncia de
ensino-aprendizagem.

Como responsavel pela atividade a
desenvolver, deve Ter em conta néo
s6 as instalacbes, o mobiliario, os
equipamentos e 0S servigos, como
também o desenvolvimento do
processo de ensino-aprendizagem.

Estas precaucbes obedecem a dois
condicionantes: o carater da reunido
— como uma atividade de capacitacao
para adultos; e o método a utilizar —
ampla participacdo com interacdo e
retroalimentacdo constantes.

As instalacbes e demais facilidades
sao selecionadas previamente,
segundo as necessidades da
atividade de capacitacao a
desenvolver. Chegado o dia da
apresentacao, o instrutor, vestido de
acordo com o lugar e as
circunstancias, deve apresentar-se na
sala de aula com antecipacéo
suficiente para realizar o controle das
facilidades previamente definidas. E
importante que esteja munido de uma
lista para rapidamente conferir se
tudo o que necessita esta disponivel.
A sala deve estar Ilimpa, a
temperatura agradavel e a acustica
adequada. A iluminacao, suficiente,
pode ser diminuida se assim exigir a
apresentacdo. As mesas e as
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cadeiras, em numero necessario,
devem estar em posicdo que
favoreca tanto o contato visual entre
todos, quanto os deslocamentos do
instrutor e dos participantes. Sobre as
mesas, a identificacdo de quem
ocupara cada lugar, facilitando a
chamada de cada participante por
seu préprio nome.

E conveniente checar o]
funcionamento dos equipamentos e
aposicao dos suportes para 0s meios
audiovisuais (quadro de giz, tela,
cavalete para album seriado e/ou
papelégrafo), com referéncia a sua
visibilidade desde a diferentes
localizagbes dos participantes. Em
lugar visivel, mas ndo central, deve
ser fixada uma folha de papelégrafo,
para anotacbes de perguntas,
objecdes, conflitos, contribuicdes e
dissidéncias que, por algum motivo,
se pretende deixar para tratar
adiante. O cenério estd completo e
pronto para funcionar.

Vamos, agora, preparar para o0 Uuso,

outros elementos. Para 0S
participantes: agenda, caderno de
anotagbes, manual especifico. Do

instrutor: plano de aula, material para
escrever que escreve e apagador que
apague. Papelografo com papel
suficiente, fita crepe, cortada em
pequenos pedacos que, aderidos ao
cavalete do papelégrafo, poderdo ser
usados no momento em que se
queira retirar uma folha do cavalete e
prendé-la em outro suporte para
manté-la a vista.

Transparéncias e slides colocados na
sequéncia do plano de aula:
projetados, no minimo uma vez cada,
para comprovar 0 seu ajuste e corrigi-
lo, se for o caso. Tudo estad pronto

comecar pontualmente e terminar na
hora prevista para encerramento.

E muito importante que a saudacio
inicial mostre um instrutor sereno e
tranquilo, feliz de estar naquele local;
muito mais se este for o primeiro
contato com os participantes. Esta
atitude, somada a sua apresentacao,
a do assistente e a dos participantes,
infunde confianca e contribui para
criar um ambiente propicio para a
participacdo. A formulacdo das regras
referentes a comer, beber ou fumar
dentro da sala de aula, previne
dificuldades posteriores. Estas regras
devem ser acompanhadas de
informacdes referentes a horario dos
intervalos e pausas.

Devido ao caradter amplamente
participativo do método a utilizar, é
um estimulo importante anunciar que
a formulacdo de perguntas e outras
colocacdes podem ocorrer a qualquer
momento do desenvolvimento. A
motivacdo aumenta se, desde o
primeiro instante, sdo apresentadas
todas as informacdes
correspondentes aos objetivos da
aula, os conteudos, os meios, 0s
exercicios e as avaliacoes.

O dominio dos conteudos,
conseguido pelo estudo e pela prética
na etapa de preparacdo, permite
concentrar a atencdo em detalhes do
préprio desempenho e na
realimentacdo que oferece a conduta
dos participantes.

A voz é um fator importante na

criagdio de um clima humano,
agradavel e  comunicativo. E
recomendavel um volume audivel

para todos, sem estridéncia, com as
variagbes de tom que correspondam
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a énfase que se deseja dar aos
pontos necessarios. E importante que
0 ritmo esteja em sintonia com o
auditério. Muito rapido impede a
assimilacdo; muito lento induz ao
sono.

Grande parte da comunicacdo ndo é
verbal. Os gestos, muitas vezes mais
expressivos do que as palavras,
devem estar relacionados com o que
se quer transmitir. Ao dirigir-se a um
participante para fazer-lhe uma
pergunta ou para anima-lo a dar sua
opinido, convide-o com um gesto
amavel e particular. Neste caso, vocé
pode chamar o participante pelo
proprio nome, 0 que, gragas a
preparacao, estd bem a vista.

O contato visual reforca a
comunicacao; enguanto o instrutor
fala, os que o escutam recebem
melhor a mensagem e se predispdem
a nele confiar. Ao observar o0s
participantes, € possivel detectar
expressdes faciais e gestos que
denotam satisfacdo ou desagrado,
atencao ou distracdo, entusiasmo ou
aborrecimento, afirmacdo ou duvida,
compreensao ou desorientagdo. Esta
informacdo € dutil para conhecer a
marcha da apresentagdo. Além disto,
alerta sobre necessidades dos
participantes.

Para conseguir que apreenda-se 0
que  se quer  transmitir, e
indispensavel usar um vocabulario
simples e acessivel. Os termos
técnicos especificos ou palavras
novas para o auditério, devem ser
explicados, assegurando-se que
sejam devidamente compreendidos.

A participacdo € reforcada, a
confiangca afirma-se e apresentacéo

caminha para o0 sucesso, quando o
instrutor.

e Mostra sinceridade e entusiasmo;

e Explica claramente os conceitos e
pede opinides;

e Escuta atentamente
intervencao;

e Responde as perguntas ou facilita
que o grupo o faca;

e Agradece os aparte e analisa com
0 grupo 0s erros para orientar a
correcao;

e Reconhece nado estar em
condicbes de responder algumas
perguntas;

e Avalia de forma séria e justa,

e Utiliza o humor com sentido e
oportunidade;

e Presta atencao a criticas; e

e Demonstra dominio do tema e do
cenario.

cada

Os participantes:

Durante o desenvolvimento da
capacitacdo, como em qualquer outra
atividade humana, no grupo de
participantes aparecem as suas
respectivas personalidades, através
de diferentes manifestacgoes.
Algumas dessas manifestacfes
beneficiam o processo ensino-
aprendizagem, embora outras
requeiram uma atencgéo especial para
evitar que prejudiguem o ambiente
humano da sala de aula. Conhecer as
mais comuns desta  Ultimas,
contribuira para melhorar a
capacidade de maneja-las e manter
um clima de harmonia e trabalho
produtivo.

O lider: pode ser sumamente
positivo ou profundamente nefasto. E
preciso ter conta quem s&80 O0s
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seguidores reconhecem como lider
um membro do grupo. O instrutor que
percebe o lider, faz com que o grupo
todo se sinta perseguido.

Pode ser util o aproveitamento da sua
condicéo, encarregando-o da
organizacdo e coordenagdo de
exercicios, praticas, trabalhos, bem

como atividades sociais e
desportivas.
O perguntador: pergunta tudo,

especialmente aquilo cuja a resposta
ja conhece. Nao costuma incomodar
muito, mas as vezes altera o ritmo da
apresentacdo ou desconcentra seus
companheiros.

E boa politica fazer com que o préprio
grupo satisfaca suas perguntas.
Permitir, com moderacao, que ele se
realize completando uma resposta.
Em algum momento havera uma
pergunta que servira de base para
retomar o tema.

discute
resiste a

O questionador:
absolutamente tudo e
aceitar explicacoes.

N&o aceita o que ndo provenha
da bibliografia, custa a admitir que o
grupo seja capaz de construir
conceitos. Perturba a criatividade e
consome tempo da apresentacdo de
maneira improdutiva.

Deve ser mantido equilibrio
entre:

e transferir a discussdo para o

grupo para uma breve
consideragao; e
e tomar nota, para terminar a

apresentacdo no tempo fixado e
logo tratar o assunto.

O orador: outro terrivel
consumidor de  tempo. Suas
intervencdes podem chegar a ser
magnificas obras de oratéria, sem
nenhum conteuddo, cujo Unico objetivo
€ impressionar o grupo. Costuma
referir-se a “a minha experiéncia”’ e
aos “anos que trabalho nesse
assunto”.

Quase sempre 0 proprio grupo se
encarrega de limitar sua participacao,
controlando-o rapidamente. @]
instrutor, atendo ao que este
personagem diz, tem oportunidade de
resgatar uma frase ou uma “idéia “
para retomar o assunto da aula.

O comediante: esta sempre

sobretudo para detectar
qualquer assunto, comentario,
pergunta ou acontecimento que
possa transformar em algo jocoso.
Costuma ser muito simpatico para o
grupo que, de certo modo, também o
considera lider.

atento,

E positivo deixar que seus

chistes mantenham o ambiente
descontraido, sem que isto tome
muito tempo nem desvie o0s

participantes do tema. Quando se
manifesta demasiadamente euforico,
deve ser mantido ocupado numa
tarefa de colaboracdo como forma de
controla-lo.

O recomendado: parente ou
amigo de uma pessoa influente, as
vezes funcionario de algum 6rgéo
oficial. Est4 em férias, dorme, voa ou
navega pelo cosmos. Se bem que
nao incomode muito, prejudica a
integracdo do grupo. As vezes as
caracteristicas da apresentacdo, o
tema ou a influéncia do grupo,
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despertam seu interesse e seu
envolvimento. Caso isto nao ocorra, é
inatil perder tempo tentando tirar
agua da pedra.

O veterano: pessoa que
trabalhou muito tempo em atividades
relacionadas com o tema da
apresentacao. Sua atitude pode ser a
de relatar experiéncias ou de duvidar
que o instrutor possa |he ensinar
algo. Pode chegar a comprometer a
credibilidade do instrutor frente ao

grupo.

Em ambos os casos, o
instrutor deve manter o]
desenvolvimento da apresentacdo e
cuidar para nao perder o controle.
Pede que o veterano apresente suas
experiéncias, mas também que os
demais o facam; as confronta,
tecendo consideragées com 0 grupo
e expbem as conclusodes.

0] indisciplinado: viola
permanentemente as regras
estabelecidas. E antipatico e gera
reagbes. Algumas vezes tenta

conseguir apoio do grupo as suas
acoes.

Nem sempre se trata de um
rebelde sem causa. Sua conduta
deve-se ao fato de que se tenha
obrigado a patrticipar. Outras vezes é
uma expressao de inseguranca ou a
Unica forma para fazer-se notar.

E til estabelecer em que se
pode ajudar essa pessoa no processo
de capacitacéo, falar com ele durante
os intervalos, escutar seus problemas
e mostrar interesse por suas
necessidades.

O solitario: tem dificuldade de
integrar-se ao grupo. Participa muito
pouco; procura passar
desapercebido. Além de agradecer
sua participacao e elogia-la — quando
for o caso, averiguar quais
habilidades que possui. Pode ser que
se destaque em desenho, esporte,
literatura, mdsica ou viagens. E
importante dar-lhe uma oportunidade
de estar em evidéncia 0 que,
seguramente, serd recompensado
pelo grupo.

O mudo: ndo participa;
quando lhe é dirigida uma pergunta,
mantém inquietante siléncio.

Fazer perguntas diretas pode
ser negativo. Deve ser solicitado que
ele escreva no papelégrafo ou que
leia em voz alta os textos das
transparéncias ou paragrafos curtos.
Falar com ele nos intervalos para ver
a melhor forma de estimula-lo a falar.

No inicio deste trabalho ja foi

dito que o lugar, a licio e os
protagonistas formam, durante a
apresentacao, uma unidade

dindmica. O instrutor mantém o rumo
até os objetivos através do caminho
da participacdo, com os participantes
interagindo entre si e com o instrutor.

Esta é a sala de aula
funcionando, liberando a energia
contida nesta unidade, construindo
capacidades.

Dr. Jorge A. Grande

Presidente da Comisséao Argentina de
Capacitacdo para Emergéncias e
Desastres

Consultor OFDA/USAID
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AVALIACAO E PROVAS

Desde onde alcanca a
memoéria, a educacdo sistematica
apresentou, em alguns lugares e
ainda apresenta, um componente
negativo: as provas ou exames.
Tradicionalmente, elas serviram mais
para aterrorizar aqueles que dela
participam e para desenvolver todos
os tipos de truques, do que
comprovar 0s  resultados da
aprendizagem. Raras vezes o0s
alunos puderam saber o que se
esperava deles para, durante o curso
poderem diferenciar o importante o
acessorio, do fundamental o trivial.

Atualmente estédo em
desenvolvimento grandes esforcos
para fundamentar o ensino com
objetivos bem anunciados. Estes
objetivos devem ser de conhecimento
dos protagonistas da capacitacéo,
antes de comecar as aulas.

A capacitacdo é um processo

de ensino-aprendizagem gerado,
desenvolvido, apresentado e
avaliado, de tal maneira que

assegure e a aquisicao duradoura de
conhecimentos e habilidades,
aplacaveis em atividades produtivas.

E evidente que a capacitacio,
desde seu inicio como processo, tem
o seu direcionamento dado pelos
objetivos.

Quando se demonstra a
necessidade de determinada
atividade de capacitacdo e se define
0 seu desenho, 0s responsaveis
devem expor:
as condutas esperadas, na forma de
acOes observaveis;

as condicbes sob as quais se
executarao essas acoes:

0 padrdo de rendimento que se
considera aceitavel.

Ato continuo, se estabelece
outra necessidade, a de decidir como
comprovar que o destinatario da
capacitacdo _foi ___capacitado nha
conduta esperada e se esta alcanca o
padrdao de rendimento estabelecido.
Isto quer dizer que deve ser
preparada tanto a avaliacdo quanto o
instrumento para a sua efetivacao.

Muito se tem falado e escrito sobre
medicdes. No uso correto do idioma,
medicao se refere a coisas materiais;

portanto a fim de unificar uma
capacitacdo, se propbe o0 termo
avaliagéo.

AVALIACAO

A avaliacdo em capacitacdo €, no
sentido amplo, a verificagdo do tipo,
guantidade e gualidade de
conhecimentos e habilidades que
possui um pessoa para O
desempenho de determinado
trabalho, atividade ou tarefa.

Aplicada num curso, huma oficina ou
em outra atividade concreta de
capacitacdo, € a Vverificacdo do
alcance dos objetivos, mediante uma
prova ou exame, no qual o
participante demonstra haver
alcancado o0 padrdo previamente
estabelecido.
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Quando se fala, na definicdo, de uma
“verificagao do alcance dos
objetivos”, torna-se Obvio que a
avaliacdo deve corresponder-se com
eles. O cuidado, neste sentido, deve
ser 0 de que a avaliacdo se desenhe
imediatamente apds redigidos o0s
objetivos.

Tal como se apresenta, parece que a
avaliacdo se executa somente ao
terminar o aprendizado. Isto ndo é
verdade se seguirmos um método de
ensino interativo, onde a avaliagcédo
faz parte de todo o processo de
capacitacdo. A avaliacdo é praticada
antes de iniciar as aulas, durante e ao
final de cada uma delas. Culmina, no
curso, com a prova final. Entretanto,
pode prolongar-se até depois da
aprendizagem, com a avaliacdo do
desempenho real das tarefas
representadas no  objetivo de
desempenho de capacitacéo.

Os objetivos devem ser dados a
conhecer aos participantes no
primeiro encontro com o0 instrutor.
Desta maneiram ¢ faciltada a
participacéo de todos 0s
protagonistas da experiéncia de
ensino-aprendizagem. O instrutor
sabe em guais temas ou pontos deva
dar énfase e vigiar os progressos. Os
participantes sabem em que devem
concentrar sua atencdo e cuidar de
sabé-lo corretamente.

Avaliacédo segundo o objeto
Uma forma de classificar as
avaliagcbes € considerar o objeto a
avaliar. Em capacitacdo se avaliam
conhecimento e desempenho.

Avaliacéo de conhecimento:
mediante uma prova oral ou escrita,
verifica o conhecimento que possui 0
participante.

As provas serao tratadas mais
adiante, mas para compreender
melhor a avaliacdo de conhecimento,
€ conveniente observar os seguintes
exemplos:

e Exemplifique o que séo fatores de
risco e sua importancia no
planejamento para desastres,
segundo o ensinado no curso.

e Assinale, na lista anexa, o0s
objetivos que tenham acao,
condicdo e norma, seguindo as
definicbes expressas na primeira
pagina.

e Descreva como se produzem o0s
terremotos, segundo a teoria
tectonica de placas, apresentada
na aula.

Avaliacdo de desempenho:
Verifica conhecimentos aplicados e
habilidade do participante enquanto
executa uma atividade.

Observe o0 exemplo:

e Confeccione uma qualidade de
transparéncias coloridas. Utilize o
equipamento e 0s materiais
necessarios: dois textos, folhas de
papel de acetato especial, uma
maquina para reproducao, dois
marcadores de plastico e fita
adesiva.

Tempo maximo para a tarefa: 5
minutos.
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NUmero maximo de acetatos a
utilizar: dois.

Toda capacitacao esta dirigida
para atingir ou melhorar um
desempenho. O desempenho sera
em alguns casos a utilizacdo de
vastos conhecimentos e em outros
terdA uma predomindncia maior de
habilidades.

Se o0 desempenho a cumprir
puramente conceitual — analisar e
definir problemas; propor alternativa
para a tomada de decisao; interpretar
textos ou motivar o0 pessoal — isto
requerera conhecimentos. Ao final da
capacitacdo sera importante fazer
uma avaliacdo de conhecimentos,
mediante uma prova especificas e
apresentacao de explicacdes.

Se 0 desempenho e
predominantemente operacional —
fazer perfuracdes com determinado
equipamento; praticar uma
reanimacado cardio-pulmonar; cortar
metais operando um equipamento de
acetileno; atacar um foco de incéndio
com um extintor de espuma -
requerera habilidades e destrezas
que serdo avaliadas pelo instrutor
enguanto o participante executa a
tarefa  (desempenho) na  sua
presenca e em condi¢cdes similares
as reais.

Além disso, existem outras
situacdes nas quais se fazem ambas
as avaliagoes.

Se o0 desempenho a ser
cumprido é operar um computador,
uma pessoa nhecessitard de alguns
conhecimentos indispensaveis para a
operacdo e bastante pratica para o

correto manejo. Porém, se o exigido é
elaborar um orgamento, necessitara
muita informacéo; devera saber como
obté-la, como utiliza-la e como
apresenta-la.

Nestes casos, o0 que fazer para
ter uma idéia mais completa da
capacidade do participante? E
evidente que ambos o0s casos
requerem conhecimentos para o0
desempenho. E feita, entdo, uma
avaliacao de conhecimentos.

No primeiro caso, 0 que é
computador, elementos que o0
compdem, acessorios, funcdes
basicas no segundo, 0 que é e como
se faz o célculo de necessidades, o
gue se entende por custos fixos e
custos variaveis, descricdo das
formas de financiamento, explicacédo
de como a mortizagdo de
equipamentos e a depreciacdo
monetaria afetam o orgcamento.

Para completar a verificacao
das capacidades adquiridas, faz-se
uma avaliacado de desempenho.

Na operagdo de computador
pode-se dizer:

e Ingresse no banco de dados com
a informacdo  proporcionada,
utilizando o teclado expandido.

e Localize os textos pedidos na
folha de tarefa e troque a
sequéncia dos paragrafos usando
mouse, segundo a orientagdo do
instrutor.

Na elaboracdo de orcamento,
o desenvolvimento pode ser avaliado
atraves de:
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e Preparar o0 orcamento para a
realizagdo de um curso de
Capacitacdo para Instrutores, a
realizar-se na cidade de Joao
Pessoa, Paraiba, dentro de 4
meses. Os organizadores pagarao
as passagens, alojamento e
alimentacao.

e Disponha de toda a informacéo
necesséria, a qual deverd ser

solicitada ao instrutor.
Apresentar4, no minimo, duas
opcoes.

e Tempo para a prova: duas horas.

Avaliacéo
necessidades

segundo as

Em um programa ou atividade
de capacitacdo, varias sao as
necessidades que exigem avaliacao.

A seguir, trataremos das mais
comuns.

Realimentacdo

O instrutor deve conhecer, de forma
quase permanente, 0S progressos
dos participantes e os pontos fracos
da capacitacdo. Também necessita
de informacfes sobre o seu proprio
desempenho. Ele obtém os dados
mediante verificacbes através de
perguntas aos  participantes e
avaliando as perguntas e colocacdes
destes.

Durante a apresentacdo, podem
surgir perguntas que denotem uma
explicagdo deficiente, distorgoes,
énfase insuficiente em um ponto

chave. Outras vezes, exemplos ou
colocacgdes dos participantes
denotam um alto grau de captacédo e
aproveitamento.

Isto ajuda o professor a confirmar o
gue estad andando bem, a repassar o
que nao foi compreendido pelos
participantes, aclarar duvidas e
ajustar a sua apresentacao.

Validacéo

As aulas, as unidades, os
cursos e todas as demais atividades
de capacitacdo, devem ser avaliadas
a fim de verificar sua eficacia. Sao
validadas através do que foi
alcancado pelos participantes ao final
de cada aula e ao terminar o curso.
Também pode ser feito, avaliando-se
0 desempenho dos participantes em
suas funcgdes reais, em ralacdo com o
método e dos conteddos do cursos
ou do programa.

Certificacéo

Existem atividades de capacitacao
desenvolvidas com uma finalidade de
habilitacéo para trabalhos
especificos. Outras oferecem
conhecimentos e habilidades exigidas
para conseguir determinado emprego

ou posicdo. Em todas elas, o
participante  necessita que se
conceda um certificado da

capacidade obtida. Para satisfazer
essa necessidade, é necessario que

se avalie antes, durante e,
especialmente, depois da
capacitacdo. A avaliacdo deve

basear-se em claros objetivos de
desempenho, com padrbes de
rendimento bem definidos e
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aplicados. Somente assim a
certificacao sera fidedigna.

O que habitualmente se concede, nos
cursos e seminarios, €& um
comprovante de frequéncia ou de
haver reunido o0s requisitos (por
exemplo, alcangou os objetivos) ou
de ter sido aprovado no curso.
Nenhuma destas concessodes certifica
competéncia ou idoneidade na
matéria tratada.

Valoracdo / Suficiéncia

Neste caso, a necessidade
fundamenta-se em que uma pessoa,
obrigada por determinada razdo a
freqientar um curso, solicita seja
reconhecido possuir 0S
conhecimentos e habilidades que o
referido curso se propbde ensinar.
Essas capacidades devem ser
avaliadas e, casos a pessoa
demonstre possui-las, a solicitacdo
serd atendida.

E o caso de instituicbes e empresas
que exigem certos conhecimentos e
habilidades para a promocao de
pessoas a posicdes de hierarquia
superior. Oferecem a seu pessoal
um curso especialmente orientado e,
apos capacitd-los, procedem a
selecdo e a promocdo. As pessoas
que afirmam possuir a capacidade
exigida, podem solicitar que sejam
avaliadas. Caso iISSO fique
demonstrado, ndo estdo obrigadas a
freqUentar o curso para competir pela
posicao pretendida.

Avaliacdo segundo o0 momento em
gue é feita.

A acao avaliativa pode  ser
considerada em relacdo ao instante
do programa em que ela se produz. A
partir deste ponto de vista, podem ser
reconhecidas avaliacdes no inicio,
durante e ao final da capacitacao.

O momento de avaliar dependera da
estrutura do curso, das necessidades
do avaliador e das situacbes que
venham a se suceder durante o
processo de ensino-aprendizagem.

No inicio da capacitacao

As avaliacdes que se efetuam antes
de comecar as aulas, servem para:

e Identificar quais conhecimentos ou
habilidades possuem 0S
participantes e ver quais &reas
necessitam reforcar, orientando a
capacitacdo até elas;

e Averiguar se o0s participantes
possuem 0s conhecimentos
basicos requeridos para ter
acesso ao Curso;

e Determinar 0 nivel de
conhecimentos e habilidades que
0S participantes possuem para
ajustar a capacitacao as
necessidades do grupo
(nivelamento);

e Saber se ha necessidade ou nao
da capacitagcdo, tanto numa
analise de necessidades, quanto
na avaliacdo de valoracdo ou
suficiéncia, que sera visto mais
adiante.
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Durante a capacitacdo

E realizada ao longo de todo o
processo de capacitacdo. J4 vista na
realimentacdo, uma forma continua
de avaliacdo que € favorecida pela
interacdo entre o participante e o
avaliador.

Também se avaliar em determinados
momentos da aprendizagem: ao final
de cada aula ou de cada unidade ou
ainda a cada duas ou trés licdes, por
meio de um  exercicio ou
demonstracao a cargo dos
participantes.

Avaliar durante a capacitacdo é fazer
um acompanhamento de perto dos
progressos que conseguem dos
participantes e comprovar a eficacia
das partes que compdem 0 processo
de capacitacéo.

Ao final da capacitacao

Trata-se da forma mais usada de
avaliacdo, permitindo verificar se foi
alcancado o nivel de conhecimentos
e habilidades suficiente  para
considerar atingido o objetivo de
desempenho. A avaliacdo final é
necessaria  para  certificar as
capacitacbes adquiridas. E utilizada,
também, para validar todo o processo
de capacitacéo.

Avaliagcdo segundo a maneira de
mostrar as necessidades.

As formas de mostrar as condutas
descrita nos objetivos, ou seja, as
capacidades adquiridas, sao
fundamentalmente trés: oral, escrita e
psicomotriz.

Avaliacdo escrita

E a mais utilizada em educacédo e
capacitacao. Permite elaborar
diferentes tipos de provas para
avaliara conhecimentos.

Avaliacado oral

E outra  forma de avaliar
conhecimentos. Utiliza-se em casos
especiais, como analfabetos, cegos e
incapazes para a escrita.

As vezes, ela é util para superar
barreiras idiomaticas. Se 0
examinado n&do conhece bem o
idioma, aprova oral permite aclarar
davidas e formular perguntas e
respostas de diferentes maneiras.
Possibilita a utilizacao de
comunicacgéo nao-verbal.

Adiante, ao tratar das provas,
retomaremos este tema, mas nao se
pode deixar de mencionar aqui uma
das mais importantes razfes para a
escolha da avaliagéo oral — as provas
subjetivas.

Estas provas permitem mdultiplas
respostas. O examinador pode
necessitar fazer perguntas conforme
se desenvolva a exposicdao do
avaliado para ver se ele cumpre o0s
critérios de aceitabilidade.

Em outros casos, pode ser
necessaria uma demonstracdo para
explicar a localizagao dos
componentes de um equipamento ou
determinado procedimento. Os
exemplos abaixo podem auxiliar a
compreender melhor as
necessidades referentes as provas
subjetivas.
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e Defina demonstracdo. Neste caso
existe apenas uma definicdo? A
definicéo apresentada pelo
participante esta correta? Caso
nao seja a mesma apresentada
em aula, estard incorreta?
Incompleta? Corresponde a qual
enfoque tedrico?

e Explique a preparagdo e 0S us0s

do é&lbum seriado e do
papelografo, incluindo 0S
“truques”. E evidente que uma
demonstracao, durante a

avaliacdo oral, permitira apreciar
melhor a competéncia do
avaliado.

Avaliacdo psicomotriz

E avaliada a execucéo de uma
atividade. E usada para avaliar
atitude psicomotriz mediante provas
de destreza.

Nestas avaliacbes deve-se
seguir uma diretriz. O avaliador conta
com as tabelas de verificacdo que Ihe
indicam:

e sequéncia dos
atividades;

passos da

e critérios de rendimento (rapidez,
seguranca);

e critérios de qualidade;

e critérios de
classificagao.

pontuacdo ou

Avaliacdo combinada

Em alguns meios, costuma-se
utilizar para uma mesma avaliacéo,
as formas escrita e oral ou a prova
tedrico-pratica.

Pode-se pedir que o avaliado
responda por escrito algumas
perguntas basicas para depois
chegar a uma avaliacdo oral mais
detalhada. Ou entdo, primeiro
apresentar, de maneira oral ou
escrita, 0s conhecimentos tedricos,
para que depois efetue uma
demonstracao pratica.

PROVA OU EXAME

Até aqui, temos apresentado a
AVALIACAO: o qué, por qué, quando
e como avaliamos. Isto é a
verificacdo de haver atingido algo que
se deseja atingir.

O que até agora nao tem sido
considerado € o que utilizamos para
levar a cabo esta verificacdo: a prova
ou exame.

A prova é um instrumento ou
ferramenta para a avaliacéo de
habilidades e conhecimentos.

Toda prova ou exame deve
reunir algumas qualidades, tais como:

estar de acordo com os objetivos;

e ser realizada com as habilidades e
conhecimentos constantes da
licdo, da unidade ou do curso.

e Cobrir todos os conteudos que se
deseja  explorar e  ater-se

Revisdo 08/99

MR



Curso de Capacitacdo para Instrutores

exclusivamente a esses
contelidos;

e Ser de facil aplicacdo e correcéo,
composta por perguntas concisas,
claras e representativas, que
diminuam a subjetividade ao
minimo possivel; e

e Possuir validade e confiabilidade.

Validade e confiabilidade de
uma prova sao, praticamente, uma
sintese de todas as demais
qualidades; por isso vale a pena
considera-las com maior atencéao.

Antes de expor o0 conceito de
cada um destes dois termos, é
importante compreender que para
constatar a validade e confiabilidade
de uma prova, devem ser observados
o0 resultados dessa prova, dois de
aplica-la varias vezes num ambiente
similar, a um mesmo grupo ou a
grupos paralelos (que tenham
recebido a mesma capacitagao).

Quer dizer que se fala de
validade e de confiabilidade de uma
prova, enquanto validos e confiaveis
sejam o0s resultados que se
obtenham, depois de aplica-la varias
vezes em condi¢cdes similares.

Validade

Uma prova € valida quando
avalia o que deve avaliar. Os
resultados da prova devem mostrar
que esta avalia as capacidades
especificas definidas nos objetivos.

Confiabilidade

A coincidéncia de resultados
em sucessivas aplicacdes de uma
prova, se relacionem ou ndo com os
objetivos, é 0 que expressa sua
confiabilidade. Portanto, uma prova é
confiavel guando avaliar
reiteradamente o mesmo.

Esta qualidade difere da
validade, mesmo porque é possivel
gue a prova avalie bem, ainda que
nao avalie o que pretende avaliar.

Exercicio da relacao entre validade
e confiabilidade.

Uma mesma prova nem
sempre tem ambas as qualidades. A
seguir sdo apresentadas trés formas
de exame para avaliar um objetivo.
Procure distinguir as provas validas
das que ndo o sdo e 0 mesmo com
respeito a confiabilidade. Nos
espacos em branco indique sim ou
nao e o porqué.

e Em um curso foram apresentadas
duas licbes, formando uma
unidade, com o seguinte objetivo:

Ao finalizar a wunidade, o
participante sera capaz de
demonstrar que se comunica com 0
grupo, na sala de aula.

Chegando 0 momento da
avaliacao, sdo propostas, trés provas,
ja utilizadas em outras oportunidades
cabendo aos instrutores decidir por
uma delas para avaliagdo dos
participantes.

Proval

Escolha um tema de
capacitacdo que apresentara a um
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grupo de doze participantes. Devera
demonstrar sua capacidade de
comunicacdo com o grupo. Vocé
dispora das instalagbes materiais e
equipamentos necessarios.

O tempo disponivel € de 30
minutos.

A avaliagdo se fara de acordo
com o roteiro MD 3-8 de seu manual.

A prova foi aplicada em oito
oportunidades. Em todos casos 0s
participantes enfocam suas
apresentacdes, utilizando as técnicas
€ meios para conseguir a
comunicacdo com O grupo e a
realimentacdo para verificar a
efetividade dessa comunicacao.

Validade

Por qué?

Confiabilidade

Por qué?

Prova 2

Explique, oralmente, como se
consegue comunicacdo com 0 grupo
em uma sala de aula.

A prova foi realizada 6 vezes.
Em todos os casos as respostas

Por qué?

Confiabilidade

Por qué?

Prova 3

Nesta unidade sera avaliada a
capacitacdo do participante, enquanto
apresenta o tema “Meios audiovisuais
na capacitacdo”, para um grupo de
doze estudantes.

Dispde de: plano de aula;
material de consulta e de referéncia,
meios auxiliares, instalacbes e
equipamentos.

Tempo para exposicdo: 45
minutos.

A prova foi realizada 7 vezes.
Revisando os resultados, observou-
se que os participantes enfocam suas
apresentacdes da seguinte forma:
dois casos sobre a utlidade dos
meios auxiliares na capacitacdo; um,
as imagens e a comunicagdo nao-
verbal; um, os meios audiovisuais
como roteiro para o instrutor; um, a
importancia da interacdo entre o0s
participantes para a comunicacao e
outro sobre as barreiras para a
comunicacéao.
nenhum

Em caso a

referiram-se a técnica de aprestnacao do avaliado dedicou-se a

comunicacao educativa. demonstrar comunicagdo com O
grupo e verificar a efetividade.

Validade
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Validade

Por qué?

Confiabilidade

Por qué?

Os resultados de uma prova
tém que se confiaveis para serem
validos; mas o fato de serem
confiaveis ndo garante sua validade.

Conhecidas as provas e o0s
resultados de suas aplicacbes em
diferentes oportunidades, ha
condi¢bes de escolher a prova valida
e confiavel.

Qual

escolheria?

das trés provas vocé

Retorne ao objetivo e revise 0s
exemplos de provas. Vocé esta
seguro de suas respostas? Talvez

fosse conveniente relembrar o0s
conceitos do validade e
confiabilidade.

De qualguer modo, néao
desespere; logo adiante vocé

encontrara as respostas corretas e
alguns comentérios adicionais.

Respostas e comentarios do
exercicio sobre a validade e
confiabilidade das provas.

Prova 1l
Validade: Sim. Os resultados

indicam que a prova avalia
capacidade de comunicagao.

Confiabilidade: Sim. Cada
vez que € aplicada, a prova avalia
capacidade de comunicagao.

Comentério: A prova
apresenta concordancia com 0
objetivo de capacitacao, as instrucdes
sdo claras e completas, e os
participantes conhecem o0s critérios
de avaliacéo.

Prova 2
Validade: Nao, avaliou o
conhecimentos das técnicas de

comunicacdo educativa, e ndo a
capacidade de comunicacdo do
participante com o grupo na sala de
aula.

Confiabilidade: Sim. Em
todos o0s casos, as respostas
referiram-se ao mesmo — as técnicas
de comunicacédo educativa.

Comentério: Nesta prova nao
h& concordancia com o objetivo que é
“comunicar-se” e nao “explicar como
se faz”.

As instrucbes séo claras, por
iSsO as respostas revelam que a
prova avaliou 0 mesmo cada vez que
foi aplicada.

Prova 3

Validade: N&o. Nao avaliar o
gue deve avaliar, ou seja capacidade
para a comunicagdo, a nao ser
distintos conhecimentos sobre meios
audiovisuais capacitacao e
comunicacao.
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Confiabilidade: N&o. Aplicada
em diferentes oportunidades, os
resultados indicam que avaliou
diferentes conhecimentos.

Comentario: O enunciado
desta prova confunde 0s
participantes. Nao mostra claramente
a concordancia com o objetivo. Além
disto, impde um tema, o0 que pode
induzir alguns participantes a pensar
que sera avaliado o dominio desses
conteudos. Afirmou-se que sera
avaliada a sua capacitacdo, mas néo
gue esta claro em que. Assim sendo,
oS participantes “interpretam” que
sera avaliada a sua capacidade de
inovagao; sua criatividade; seu
conhecimento sobre comunicacéao por
imagens; seus sentido de humor ou
qualquer outra coisa.

Deteccdo de falhas nas provas
antes de aplica-las

Recomenda-se examinar com
cuidado as provas, pois algumas
vezes podem ser encontradas falhas
ainda antes de aplica-las.

O enunciado deve ser
revisado, comparando-o com que 0s
objetivos especificam, para verificar
se existe concordancia.

Exemplo:
Objetivo: o participante sera

capaz de fazer um lista de passos a
serem seguidos para colocar em

Prova: Ordene, na sequéncia
correta, 0s seguintes passos para
colocar em funcionamento o gerador
de eletricidade.
e Acionar a chave de
aguecimento;

pré-

e Controlar o nivel de éleo do motor;
e Apertar o botdo de arranque;

e Abrir a valvula de admissdo do
combustivel;

e Verificar o nivel de combustivel.

No presente caso, a prova ndo
estd em consonancia com o objetivo.
Por qué? Porgque o objetivo especifica
gue o participante sera capaz de listar
0S passos, ou seja que os aprendera.

Para responder esta prova, tal
como esta planejada, ndo necessita
conhecer 0s passos.

Tipo de provas

Quando tratou-se da avaliacao
segundo a maneira de mostrar as
capacidades, foram mencionadas as
formas escrita, oral e psicomotriz. Foi
dito que a forma escrita é a mais
usada e que permite varios tipos de
provas, das quais as mais comuns
Sao a seguir apresentadas.

funC|o_nam,en_to um gerador de Provas objetivas
energia elétrica.
- Os passos devem estar Sd& chamadas objetivas
relacionados na sequéncia correta. porque podem ser avaliadas por
diferentes pessoas, com idénticos
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resultados. A tarefa mais dificil &
preparar bons temas que permitam
este tipo de avaliacdo. As respostas
sao facilmente programaveis,
permitindo a sua informatizacao.

As provas mais
comuns, Sao:

objetivas

Multipla escolha

Consiste em um enunciado
que €é uma afirmagcdo ou uma
pergunta seguida de 4 ou 5 possiveis
respostas, das quais somente uma
esta correta.

As outras opgoes,
consideradas incorretas, devem ser
convincentes pois, caso hao o0 sejam,
estardo indicando obviamente qual é
a opcéao certa.

Exemplo:

Numa sala de aula onde se
projetam transparéncias, a distancia
entre a tela e a primeira fila de o
participantes deve ser:

a) Na&o mais que duas vezes a
distancia entre o retroprojetor e a
tela;

b) Uma vez e meia a distancia entre a
primeira fila e o retroprojetor;

c) A Quarta parte da distancia entre a
primeira e a Ultima fila de
participantes;

d) Ndo menos de duas vezes a
largura da tela.

As principais dificuldades na
preparacdo desta provas é encontrar

opcoes incorretas que se
assemelhem & resposta certa.

As vezes, inadvertidamente,
entregam-se no enunciado, dicas que
sugerem a resposta.

Exemplo:

A ameaca € um fator
importante a ser considerado na
prevencao. A ameaga €:

a) Uma probalidade de dano;
b) Um fator externo de risco;
c) Orisco provavel;

d) O potencial de desastre.

Observe o0 enunciado. A
palavra fator € dica presente na
resposta b.

A multipla escolha permite
avaliar conhecimentos de quase
todas as matérias e especialidades. E
uma da provas preferidas no campo
da avaliacéo.

Falso/Verdadeiro

Consiste em enunciar uma
afirmacdo, a qual o participante deve
assinalar como falsa ou verdadeira.

Exemplos:

Em avaliagdo, toda prova
confiavel é valda. F =V
(marque com um X a resposta
correspondente).

Indigue se a afirmacao a seguir
é falso ou verdadeira, escrevendo “V”
ou “F” no espaco em branco.
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Um organograma € um
resumo grafico da estrutura formal de
uma instituicao.

As provas Falso/Verdadeiro
devem ser usadas apenas para
objetivos de conhecimentos.

Sao faceis de elaborar e de
corrigir. A desvantagem € que,
existindo somente duas opcdes (V ou

F), o avaliado tem 50% de
possibilidades de advinhar a
resposta.

Preencher/Completar espagos

E apresentado o contexto de
uma afirmacdo, que se enuncia
incompleta, para que o participante a
complete.

Exemplo:
coordenar

acbes para
denomina

Em minimizacao,
medidas e executar
reduzir riscos, se

A comprovagéo dos
progressos do participante, num
curso de capacitacdo, é efetuada
mediante

O enunciado ndo deve dar
nenhuma chave (dica) gramatical.
Utilizar um/uma, o/a, seu/sua, pode
fazer com que o participante
responda pelos indicios gramaticais.

Exemplo:

O enunciado da prova deve
corresponder com o0s especificado
nos ou
entao:

O enunciado da prova deve
corresponder com 0
especificado

As provas deste tipo séo faceis
de elaborara e de corrigir. Colocando
0 espaco em branco no final, reduz-
se a possibilidade de confuséo, pois a
incégnita aparece quando o avaliado
ja conhece o contexto da pergunta.

Selecédo/correspondéncia

Provas constantes de trés
partes: instrugbes, problemas e
opcOes. Sdo provas similares a de
multipla escolha; dificeis de preparar
mas de facil correcao.

Exemplo:
Indicar a correspondéncia
entre o0s termos de ambas as

colunas, colocando nos espagos em

branco da coluna 1 as letras
equivalentes da coluna 2.
Coluna 1 Coluna 2
(problema) (opcoes)
() Finalidade () Ensino Interativo
() Objetivo () Validade
() Método () Gestos
() Prova () Especifico
() Intencéo
() Referéncia
Nas provas de
selecao/correspondéncia, 0S
problemas devem manter uma
relacao razoavel com as opcdes.
Provas subjetivas
As provas subjetivas

sdo mais faceis de preparar. Todavia,
devemos tomar o maximo de cuidado
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com a clareza e organizacdo das
perguntas.

O mais complexo € o processo
de avaliacdo. Consome muito tempo
e torna-se muito dificil elaborar um
gabarito das respostas para unificar o
critério de qualificagéo.

Ao apresentar as formas de
avaliacdo, foi mencionado que para
as provas subjetivas, a mais usada é
a avaliacao oral.

As provas subjetivas escritas
sdo basicamente duas: a redacédo e
as provas de respostas curtas.

Redacao
Consiste no desenvolvimento

de um tema, fixado pelo avaliador,
com a extensdo e profundidade de

tratamento que corresponda as
especificacoes contidas nos
objetivos. Podem ser  varios

paragrafos ou mesmo paginas. E
utilizada para avaliara a amplitude de
conhecimentos do participante em
determinada especialidade.

Exemplo:

Expliqgue o
tomada de decisdes:

processo de

e descrevendo cada passo;
e detalhando a influéncia das
variaveis nao controlaveis; e

e demonstrando a importancia de
considerar o0 ambiente pOs-
deciséo.

Respostas curtas

Perguntas ou exposi¢coes que
requeiram uma explicacdo breve.
Neste caso € menos complicado Ter
uma referéncia para unificar o critério
de avaliacéo.

Exemplo:

- Explique para que serve uma
prova de valorac&o ou de suficiéncia.

Embora sendo provas de baixo
custo, a avaliagdo tem que ser feita
por especialistas no tema.

Provas de desempenho
Entre as provas de

desempenho, os tipos mais usados,
sao:

Simulacao

Apresenta-se ao participante

uma imitacdo da situacdo real,
propondo problemas que deva
resolver.

O exemplo mais conhecido é o
simulador de v6o, no qual se pbde a
prova a atitude e a destreza de um
aspirante piloto e aeronaves.

Outro exemplo: Um chefe de
Operacdes da defesa Civil que tenha
finalizado sua capacitacdo em
Organizacao, é destinado a trabalhar
na “Regido Central da Republica de
Mirdlia”. Sao fornecidas as
informacgBes necessérias, incluindo a
cronologia e os desastres ocorridos e
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Ihe é atribuida a tarefa de elaborar a
estrutura organica de uma Regional
de Defesa Civil para esses lugar,
segundo as diretrizes dadas no Curso
e dentro de um tempo estipulado.

Simulacro

(Exercicio  Simulado): E
simulada uma acéo real no mesmo
lugar onde poderia acontecer, com as
pessoas, materiais e equipamentos
habitualmente disponiveis para
atender a estes casos. O participante
deve cumprir o desempenho pedido
na prova.

Exemplo:

Foi completada a capacitacao
para salvamento em  espagos
confinados. Efetua-se um simulacro
de desabamento de um edificio, em
cujo subsolo encontram-se presas 4
pessoas (atores) que devem ser
salvas. Sao entregues as ferramentas
e equipamentos normalmente
disponiveis aos avaliados,
determinado-se que procedam ao
salvamento.

Demonstracao

Prova psicomotriz
habitualmente aplicada na sala da
aula, na qual o participante deve
executar uma tarefa para demonstrar
que alcancou a capacidade descrita
no objetivo.

Desempenho real
E a avaliagdo do desempenho

do participante durante suas tarefas
rotineiras, em seu lugar de trabalho.

Também se conhece

avaliacdo em servico.

por

A avaliacdo € outra importante
parte da capacitacdo, por isso €
indispensavel pratica-la com pleno
dominio do instrumento para realiza-
la; a prova.

Estimado leitor, provavelmente
vocé teve o trabalho de arriscar as
respostas aos exemplos de prova,
anteriormente apresentada. Assim,
vocé encontrara, logo a seguir, as
respostas corretas para o0 seu
controle.

Péagina 10

nao menos de duas vezes a largura
da tela.

Pagina 11

F - Em avaliacéo,
confiavel é vélida.

toda prova

V — Um organograma é um resumo
grafico da estrutura formal de uma
instituicao.

e Em  minimizagdo, coordenar
medidas e executar agdes para
reduzir riscos, se denomina
intervencao.

e A comprovacgdo dos processos do
participante, num curso de
capacitacdo, é efetuada mediante
a avaliagéo.

e enunciado da prova deve
corresponder com o especificado
nos objetivos.
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e A correspondéncia correta da-se
colocando na coluna 1 a
sequéncia: e; d; a; b.

Péagina 12

e Explique para que serve uma
prova de valoragdo ou de
suficiéncia.

A prova da valoragcdo serve
para verificar se 0 postulante a um
nivel superior de capacitagdo ou uma
promogao em seu emprego, pPossui
os conhecimentos exigidos para
tanto.
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OS SEGREDOS QUE GUARDAMOS DOS ESTUDANTES

Os professores passam a
maior parte do seu tempo
apresentando informacgdes aos
estudantes — a maior quantidade de
informacdo  possivel, nos mais
diversos métodos possiveis.

Os estudantes escutam
exposicoes, participam de
demonstracoes, trabalham em

laboratorios, [éem livros, consultam
referéncias suplementares, assistem
a apresentacOes audiovisuais, toma
parte em discussfes com instrutores
e colegas e realizam reunides
particulares com os professores.

Os estudantes se envolvem
em atividades que chamamos
estudar, repassar, tomar notas
esquematizar, tudo como parte do
processo para tratar a massa de
informacbes e aprendé-la. Por
“aprendé-la” queremos dizer que
seus modelos de conduta deverdo
ser alterados para que possam
produzir formas similares dessa
informacdo, bem como aplica-la,
explica-la, tomar decisbes nela
baseadas, solucionar problemas ou
fazer algo que indique que o
conteddo do curso tenha sido
assimilado.

Supostamente, a tarefa do
estudante é de aprender o conteudo
do curso: na realidade, ndo é a
intencdo que ele aprenda tudo. Por
exemplo, ndo é dificil imaginar este
dialogo entre estudante e professor:

Cena: Uma sala de aula. O
professor acaba de entregar aos

estudantes o resultado da prova e um
estudante pergunta por que recebeu
zero em uma de suas questdes.

Professor: Porque eu pedi que
explicassem o principio geral e vocé
apresentou somente um exemplo
especifico.

Estudante: Mas o senhor nos
ensinou tudo sobre o exemplo.

Professor: Sim, é discutimos
muitos  outros  exemplos, mas
somente para poder entender melhor
0 principio geral. Era isso o que
realmente teriam que entender: o
principio. Vocé ndo recorda que
discutimos diversas vezes?

Estudante: Vagamente, mas
recordo  melhor o0s  exemplo.
Passamos mais tempo com eles e
foram mais faceis de entender.

O professor e o aluno
enfrentam um problema educacional
guase universal. A seguir temos outro
didlogo que ilustra o mesmo
problema mas de outra maneira:

Estudante: Nao creio que a
pergunta seja justa.

Professor: Por que ndo?

Estudante: Porque € sobre
algo que nao parece ser importante.
O senhor dedicou pouco tempo a isto
e no livro ndo ha mais de meia
pagina. Eu me concentrei neste outro
tema porque me pareceu muito mais
importante. O senhor dedicou trés
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aulas e o livro apresenta oito paginas
sobre ele, mas o senhor s6 fez duas
perguntas sobre o tema.

O que devo fazer para estudar
corretamente para a proxima prova?

O que pode dizer o professor?
Estude tudo?

Estes sdo somente dois
exemplos dos problemas com os
quais se defrontam todos os
estudantes e professores - e

poderiamos acrescentar um problema
que se encontra sempre: 0S
estudante ndo podem distinguir a
composicdo nem a forma exata da
conduta que compde os objetivos de
instrucdo da maioria dos cursos. Nao
podem distinguir porque nada indica
quais sdo 0s objetivos de uma aula
de 50 minutos, uma licdo de casa ou
um curso completo. NOs o0s
inundamos com informacdes de todo
o tipo e de todas as formas, mas néo
Ihes dizemos o que fazer com elas ou
exatamente qual o desempenho que
se espera dos estudantes. Como
podem o0s estudantes distinguir,
selecionar e atender
apropriadamente? N&do podem.

Em consequéncia, 0s
estudantes ficam com o dilema de
tratar de aprender tudo ou concentra-
se em uma parcela razodavel,
esperando que seja a parcela correta,
e ignorando o restante. Caso opte por
aprender tudo, existe o risco de saber
um pouco de tudo mas nao o
suficiente de nada. Se tentar escolher
“algum ponto”, corre o risco de
selecionar as partes nao relevantes
para fazer o aprofundamento.

Fornecer Diretrizes

No caso em sejamos
negligentes em fornecer as diretrizes
necessarias antes de comecar nosso
curso, sempre poderemos salvar algo
ao prover tais orientacdes depois de
haver apresentado a informagéo mas
antes de avaliar o conhecimento do
estudante. Por acaso fazermos isto?

Quando 0s estudantes,
ansiosos pelo saber, nos pressionam
para obter informacdes sobre uma

futura  prova, 0os  professores
geralmente ndo dao respostas
especificas as suas perguntas.
Ocultamos a prova com um
entusiasmo e vigor que

impressionaria a CIA. Fazermos do
exame uma surpresa e uma
experiéncia traumatica.

Assim, quando os estudantes
chegam a Universidade, ja
aprenderam algo do jogo chamado
“vamos advinhar a estratégia do
professor para elaborara suas
provas”. A primeira prova usualmente
fornece informacgdes que deveriam ter
sido proporcionadas muito antes de
realizacdo: deveria se fornecer,
desde os primeiros dias, condi¢des
para busca de informacBes que
servirdo de conteudo as provas.

Incorporada a indignacdo por
parte dos estudantes que nao
conhecem a estratégia do jogo de
adivinhacbes muito bem, a outra
resposta por parte dos estudantes
“graduados” no “jogo” é dizer: “Entéo
€ assim que o velho lobo “joga” o
“jogo”!

E assim que fazemos nosso
primeiro erro: colocando segredos
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sobre segredos! Dez professores
ministrando aulas no mesmo curso,

provavelmente elaboracao dez
diferentes tipos de exame. Uns
preferem redacdes. Outros sao

adeptos do falso/verdadeiro. Outros
ainda sao favoraveis a formulacéo de
perguntas que requerem respostas
concretas e  sobre  assuntos
especificos. Parte podera optar [pela
extrapolacdo de exemplos praticos a
partir de conceitos abstratos. E por ai
vai!

Todos estes tipos de exames
sdo validos e todos os professores
provavelmente se valem de todos
eles. Isto, sem duvida, ndo € o caso.
Admitindo ou ndo, cada professor tem
a sua preferéncia por uma forma
particular de pergunta e suas provas
usualmente concentram maior
namero de perguntas desse tipo. Este
€ segredo apenas por um curto
espaco de tempo, ja que na primeira
prova ele estara revelado. Enquanto
dura. Entretanto, junta-se a confusdo
geral criada pelo “Grande Jogo de
Adivinhagdes”.

Regras Necesséarias

Os estudantes contam com
suficientes problemas sem ter de
aprender a jogar sem as regras do
jogo e ainda com penalidades que
vao sempre contra a mesma equipe.
Bill Cosby, famoso comediante norte-
americano, faz um breve esquete
sobre um arbitro de futebol americano
e as instrucdes dadas antes do jogo e
que determinam qual equipe vai
receber a bola e quem vai defender a
sua meta. Ele projeta a idéia para
outros conflitos e descreve um arbitro
dando instrucbes ao  General
Washington e Cornwall durante a

Revolucdo Americana, na qual
Washington ganhou o sorteio: “Bem,
0os colonos ganharam a decisdo no
moeda, portanto podem vestir-se
como quiserem e esconder-se entre
as arvores. Vocés, britanicos deverao
usar casacos vermelhos e marchar
em linha reta”.

Os estudantes preparando-se
para um exame, aparentemente
perderam a decisdo na moeda.

Qualquer pai preparando-se
para montar um brinquedo para seu
filho ou algum outro passatempo mais
complicado, com todas as vareta,
tabuas, pinos, pecas de encaixe,
parafusos e porcas, tudo em
assombrosa confusdo a seus pés,
pode facilmente identificar-se com os
estudantes, particularmente quando
descobre que as instrucdes para a
montagem foram extraviadas.

Abaixo os Jogos

Os exames dos cursos nao
devem ser traumaticos. Os
estudantes ndo deverdo advinhar os
objetivos, nem ter dificuldades em
distinguir entre objetivos, conteudo
detalhado de instrucdo, conteddo néo
relevante, conteido enriquecedor ou
somente de interesse. O “jogo” deve
ser estruturado com melhor vantagem
para o estudante e sempre devemos
estabelecer diretrizes claras junto a
cada componente.

A maior parte dos professores
oferece alguma forma de diretrizes
especificas, algumas vezes, mas
deve haver uma base melhor para
fazé-lo com precisdo e sem falha,
todo o tempo.
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Muitas propostas de “solugfes”
ou “melhoramentos” existentes na
metodologia de instrugdo comecgam
por: “O professor  devera...”.
Devemos ter objetivos para todo o
periodo, para cada evento de
instrucdo, apresentacao ou aula.

O que aconteceria?

O que aconteceria se fossem
dados os objetivos aos estudantes?
J& temos evidéncias consideraveis e
de muitas fontes, incluindo centros
experimentais e alguns sistemas
escolares operacionais, que um novo
jogo com boas regras vem
aparecendo - um que € mais
excitante de ver e mais divertido de
jogar. Se ¢é dito aos estudantes
precisamente quais Sao 0s obijetivos,
descrevendo 0 minimo de
desempenho que se requer e
apresentando exemplos das
perguntas das provas, talvez a tarefa
de aprender escape da obscuridade
do excesso de informacdes
desorganizadas para metas definidas
e que se direcione as atividades do
estudante, o que € claramente
compreensivel.

Isto ndo quer dizer que estudar
sera mais facil ou que os conteudos
das matérias sejam aprendidos sem
dificuldade. Quer dizer que estudar
sera mais relevante, o tempo sera
melhor empregado em conteddos
apropriados e o estudante tera base
para distinguir entre 0s seu
progresso, obstaculos e qualquer
necessidade de ajuda adicional.

Tanto 0 ensinar quanto o
aprender serdo beneficiados. Os
exames se tornardo muito diferentes

e menos ameacadores. O estudante
que entrar numa sala para prestar
exame sentir-se-a bem e seguro,
como um individuo que, de alguma
forma, conseguir antecipadamente
uma coépia da prova mas, sem sentir-
se culpado. Ndo devemos manter
segredos dos estudantes — se n@s, 0s
lideres, sabemos para onde os
estamos levando.

Recomendacbes

Todo curso de capacitacdo
deve incluir objetivos especificos
visando atingir o desempenho. Os
exames e avaliacbes devem
relacionar-se diretamente com o0s
objetivos. Os estudantes devem
receber informacbes acerca dos
exames, avaliacbes e exercicios. Os
informes dos cursos e o trabalho
preliminar devem “dizer tudo ao futuro
estudante”.
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TECNICAS~ PARTICIPATIVAS NA
CAPACITACAO PARA INSTRUTORES

Todos os métodos e modos para
capacitar, servem-se de algumas
técnicas para facilitar o processo de
ensino-aprendizagem. O método de
ensino-aprendizagem. O método de
ensino interativo  inclui  algumas
técnicas que permitem um alto grau de
participacdo. As mais utilizada sao:
tormenta de idéias, com sua variante e
0s grupos de trabalho/discussao.
Tormenta Cerebral, Torbelinho ou
Chuva de ldéias

A chamada ‘“brainstorming” é
uma técnica que procura ao maximo a
imaginacdo para a resolucdo de
problemas. Criada por Alex Osborn
para o campo da publicidade, em 1938,
alcancou difusdo da Segunda Guerra
Mundial.

Busca expor as idéias em seu
estado nascente, antes que sofram
influéncia dos prejuizos da autocritica,
dos esquemas de pensamento légico e
do temor ao ridiculo. Na capacitacao,
da oportunidade de aprender por
descobrimento; ou melhor, associar
idéias e experiéncias para trazer a luz
conhecimentos daquilo que, as vezes,
nao se tem consciéncia.

Areas de Aplicacéo
Entre as diversas aplicacdes

desta técnica se encontram as
seguintes:

¢ Busca de solugbes a
problemas humanos;

¢ Geracao de alternativas para
tomada de decisoes;

¢ Elaboracdo de experiéncias
de aprendizagem.

Condicdes

E indispensavel, para um
trabalho eficaz, que se cumpram certas
condi¢gdes minimas, tais como:

- Lugar tranquilo, sem ruido,
sem interrupgoes;

- Assentos confortaveis, mesa
redonda, oval ou disposi¢ao
em U, quadro de giz ou
papelégrafo;

- Problema colocado com
clareza e preciséao;
- Grupo disposto a

experiéncia; o aconselhavel é
ndo menos de seis nem mais
de doze participantes. Usado
em capacitagdo, 0 instrutor
bem experiente pode facilitar
a sessdo com  grupos
maiores.

- Heterogeneidade quanto a
especialidades, profissbes e
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ocupacdes. Especialistas
tratando seu tema, tendem a
ficar presos pelos esquemas
l6gicos de sua especialidade;

- Respeitar o tempo de sessao
acordado.

Procedimento

Todos os participantes devem
saber o que se espera que fagam.
Portanto, a eles deve ser explicado
que:

¢ a sessado consta de trés

fases: 1) colocagdo do
problema; 2) geragdo de
idéias; e 3) exame e selecao
das idéias propostas.

¢ colocada a questdo, devem
dizer frases ou palavras que
expressem as idéias
sugeridas, com total
liberdade, sem inibi¢des, tal
como nhascem (pensamento
divergente);

¢ devem evitar a autocritica e a
critica a outras idéias;

¢ se reina siléncio antes de
esgotar o tempo, o facilitador
fard perguntas acerca do que
se pode mudar, eliminar,
substituir ou combinar.

¢ Cumprido o tempo para as
propostas, passa-se a fase
de estudo e selecédo
(pensamento  convergente)
aqui as idéias podem ser
aceitas, rejeitados, elogiados,
descartados ou repudiadas
mas néo seus autores.

Uma variante da chuva de
idéias, é a associacdo forcada. Fritz
Zwicky, citado por Lafourcade, chama
“relagbes forgcadas”. Ansieu e Martin
em “A dinamica dos grupos pequenos”
dizem: “...trata-se de fazer surgir todas
as formas possiveis de associagdes
mediante um elemento restringido e
normalmente muito localizado que atua
como indutor inicial. Por exemplo, na
técnica do objeto-guia, centra-se a
atencao do grupo de trabalho sobre um
objeto da mesma familia que aquele
para o qual se organiza a sessdo na
realidade. Os resultados da producgéo
intensiva, feita sobre o objeto-guia, sao
imediatamente analisados segundo o
critério de sua possivel transposi¢ao ao
campo do objeto real”.

Com esta técnica trata-se de
obter a maior quantidade de
associacdes, restringindo a sessédo a
um objeto-guia ou palavra guia.

Exemplo: solicita-se aos
integrantes do grupo que mencionem
palavras que considerem relacionadas
com o objetivo.

Podem aparecer: meta, centro,

ponto, produto, resultado, fim
aspiracdo, desejo, foco, chegada,
alcance, satisfacao, mira. Na
continuagao, destacam-se as

coincidéncias com a definicdo que é
apresentada no Curso.

Objetivo: expressao do resultado
que se deseja obter. lgualmente correto
seria: produto que se deseja obter ou
ponto ao qual se quer chegar.
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Recomendacdes
E importante recordar que:

¢ Na fase de producdo de
idéias interessa a
quantidade; a geracado deve
ser continua, a idéia deve
expressar-se tal como surge,
antes de expb-la ao
pensamento  légico, sem
criticar nem julgar; devemos
buscar muitas idéias e ndo a
melhor idéia.

¢ Na fase de exame e selecéo,
as idéias podem ser tratados

segundo, entre outros, 0s
seguintes critérios:
- analogias, diferencas,
opostos;
- possibilidade imediata
de ser posta em
pratica;

- compatibilidade com
outras ja selecionadas;

¢ Estas técnicas contribuem
para as atividades de ensino,
ao desenvolver uma atitude
interrogativa, ao ativar 0s
processos associativos e
reforcar a capacidade para
comunicar-se, aumentando a
riqueza da informacgao
elaborada.

Este meio instrumental estimula
a atividade livre e criativa para explorar,
analisar ou resolver problemas. Facilita
a bordagem a partir dos enfoques mais
diversos, Promove a conjungdo de
conhecimentos, experiéncia, iniciativa,
engenho, imaginacdo e “maneira de
ver” de todos os membros de um

grupo. E muito util, porém vulneravel a
certas frases e atitudes. Assim é que
séo descritas frases suicidas, sobre as
idéias proprias, e frases homicidas
acerca das idéias alheias.

¢ Frases suicidas

- Nao sei se servira...

- Seguramente Vao rir...

- N&o é meu tema, porém...

- Nunca li nada a respeito...

- Pensei em algo, porém
creio que esta mal.

¢ Frases homicidas

- Nunca dizemos assim...

- Soa bem porém néo
funcionara.

- Nao consta do manual...

- Como isto ocorre...?

- Demasiado académico.

- Entdo o que foi feito até
agora, para nada serviu...

- E muito trabalhoso...

- Sejamos sérios!

Grupos de trabalho/discusséao

Grande parte do éxito, quando
sdo utilizados grupos autdbnomos de
trabalho/discusséo, depende de:

¢ a orientacdo inicial,
conhecimento entre 0S
membros do grupo e
organizagdo do  mesmo

(fungdes e regras); e

¢ da clareza e precisao com
que se transmitem as
instrugcbes para a tarefa e os
resultados esperados.
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Apresentacdes

Aqueles que vao dividir a
responsabilidade de uma tarefa, devem
conhecer-se. cada membro do grupo
dirhd seu nome, profissdo ou ocupacao,
lugar onde trabalha e qualquer outro
dado pessoal que lhe interesse que os
demais conhecam.

Organizacao

O sistema de relagdes que se
adotara par o funcionamento do grupo
deve estabelecer-se rapidamente e por
consenso. Compreende a identificacéo
de funcbes e acordo sobre as regras
gue se comprometem a respeitar. Sera
escolhido um facilitador que
coordenara a reuniao. Podera também
atuar como relator e tomar nota do que
foi decidido e acordado.

O facilitador compromete-se a:

- expor o tema;

- propor o plano de trabalho;

- manter presente o objetivo;

- procurar a participagao de

todos;

- registrar tudo o que foi
acertado;

- monitorar o andamento da
tarefa;

- resumir conclusdes parciais;
- preparar e apresentar a
conclusao final.

Os participantes comprometem-

- participar ao maximo de suas
possibilidades;

- nédo perder de vista o
objetivo;

- defender idéias, ndo atacéa-
las;

- colaborar na preparagdo da
conclusao final.

Uma vez organizados,
aplicardo sua propria estratégia, ou
melhor, a combinacdo de operacdes
gque possam a alcancgar seu objetivo.

Instrucdes

As instrucdes sao as
informagdes que orientam o}
funcionamento das estratégias. A

colocagao do problema, seja um
exercicio didatico, uma sessdo de
tomada e decis@es, um estudo de caso,
uma avaliacdo, uma situacao simulada,
deve ser clara, precisa e se possivel,
apresentada por escrito. Com idéntica
clareza devem ser informados sobre 0s
resultados que se espera alcancar.
Materiais, equipamentos, método,
tempo e qualquer outro elemento a
utilizar ou condicdo a ter em conta,
devem estar perfeitamente estipulados.

Também deve-se explicar a
forma em que se devam apresentar 0s
resultado oral, escrita (textos, tabelas,
gréficos, laminas), por meios
eletrbnicos (fita magnética, video,
disquete). As vezes, a mesma tarefa é
distribuida a distintos grupos que logo
apresentardo seus resultados numa
plenaria. Nesses casos, deve-se Ter
especial cuidado em verificar que todos
0S grupos, tenham entendido de igual
maneira as instrugdes.

se a:
- respeitar as regras
acordadas;
- nao interromper;
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Se ha mais de um instrutor
apoiando a tarefa, todos devem
conhecer muito bem as instrugdes. Isto
€ necessario par evitar dar mensagens
contraditérias frente a perguntas dos
grupos. Uma mensagem, ndo menos
importante, é que todos aqueles que

participem na aplicagdo destras
técnicas, merecem ser informados
sobre a utilidade das mesmas e o0s
resultados de sua participacao.

Dr. Jorge A. Grande
Consultor OFDA/USAID
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ESTRUTURA DO ENSINO INTERATIVO

INTRODUCAO

Vocé pode comprar um seguro para o
seu automovel ou mesmo um seguro
de vida — mas vocé nao pode
comprar um seguro de
aprendizagem. Este tipo de seguro
somente pode ser obtido de um modo
— atraveés da estruturacao.

Tradicionalmente, a capacitacdo tem
sido apresentada como parte da
atividade do instrutor, deixando-se ao
estudante que aprenda da forma que
puder.

As técnicas de ensino interativo
permite obter resultados previsiveis e
confiaveis na aprendizagem. A
finalidade desta unidade de estudo é
descrever algumas caracteristicas da
estrutura de ensino interativo, as
quais ao serem aplicadas, garantam
que a aprendizagem ocorra
realmente.

Ao completar esta unidade e apés o
exame final, vocé podera.

1. Explicar em que consiste ensino
interativo e quais o0s objetivos a
atingir.

2. Fazer rapida descricdo da estrutura
de ensino interativo.

3. ldentificar 5 (cinco) componentes
essenciais de um modulo de ensino
interativo.

4. Descrever duas maneira através
das quais pode-se desenvolver o
ensino.

Para atingir estes objetivos
solicitamos que leia este material e
gue medite acerca das situacdes
apresentadas. Vocé tera alcancgado
0s objetivos desejados se puder
responder corretamente 7 (sete) das
9 (nove) perguntas do exame final.

1. O que é Ensino Interativo?

O Ensino Interativo € uma técnica de
ensino que permite ao aluno alcancar
0S requisitos de desempenho
previamente estabelecidos. O ensino
orienta 0 estudante a responder de
forma  sistematica ao  ser-lhe
apresentada a informagdo e
proporciona o feed-back imediato. O
ensino interativo esta estruturando de
tal forma que orienta e dirige as
atividades do aluno ao ajuda-lo a
identificar, aplicar, interpretar e utilizar
0 conteudos critico da informacdo —
da mesma forma que um orientador o
faria.

Os dois principios da aprendizagem
gue reforcam as técnica de ensino
interativo séo:

O principio da Participacao;

O Principio do Conhecimento
Imediato dos Resultados.

O “Principio de Participacao” diz
que o aluno deve comprometer-se
ativamente — ou participar, do
processo de aprendizagem. Todos
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sabemos que uma pessoa aprende
fazendo. O que isto significa
realmente? Ler, ouvir e observar, sdo
formas de fazer mas de uma maneira
passiva em vez de ativa. O aluno
deve patrticipar ativamente e deve ser
orientado a pensar e a atuar atraves
da respostas a perguntas, depois de
cada conjunto de informacdes
apresentadas. O aluno deve praticar
aguelas atividades que se espera que
ele aprenda. Ficou demonstrado,
através de experiéncias que uma
participacdo  ativa, = normalmente
conduz a uma aprendizagem mais
efetiva.

O *“Principio do Conhecimento
Imediato dos Resultados” €, na
realidade, dois principios em um so:
O Principio do Conhecimento dos
Resultados e o Principio do Imediato.
Com isto queremos dizer que o aluno
deve saber se sua resposta a
pergunta esta correta. Sabe-se que
um lapso de tempo entre a resposta a
uma pergunta e saber se a resposta
dada estd correta, pode causar a
ineficiéncia do ensino. Assim sendo,
€ essencial compor um ambiente de
aprendizagem no qual o]
conhecimento dos resultados é
repassado imediatamente.

SITUACAO

Como trabalho preliminar, pede-se ao
aluno que leia um artigo que trata de
um assunto especifico. Na sala de
aula, o instrutor ndo faz nenhum
comentario sobre o artigo, mas
apresenta  informacdo  adicional
detalhada sobre o mesmo.

PERGUNTA

Poder-se-ia considerar que este
enfoque é ensino interativo? Por que?
(escreva sua resposta e depois leia a
resposta desejada que se encontra
no quadro a seguir).

RESPOSTA

Acreditamos que vocé esta de acordo
gue isto ndo é ensino interativo.

Vocé pode ter relacionado varias
razdes, pois com respeito ao aluno:

¢ NAao se pediu identificacao
do conteudo critico;

¢ Nao se orientou a fazer uso
da informacao;

¢ Nao foi dada a
oportunidade de tomar
conhecimento do feed-
back.

2. Como desenvolver o Ensino
Interativo?

Um programa de Ensino Interativo é
desenvolvido sistematicamente.
Primeiro, os objetivos de capacitacao
devem ser identificados e redigidos
com termos especificos e
mensuraveis. O passo seguinte é
elaborar uma prova ou exame final
gue avalie o alcance dos objetivos e
0S exames sdo as especificacoes
para a estruturacdo do ensino, que é
0 proXimo passo.

Dando continuidade, se estrutura e se

constroi 0 ensino. Consiste em
colocar as atividades de
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aprendizagem dentro de uma
sequéncia de médulo ou unidades de
ensino de tamanho adequado,
determinando o modo em que se
respondera, o tipo de resposta ou
reacao e processo de feed-back.

O passo final € o de avaliar (por a
prova) o ensino, ndo o aluno, para
termos seguranga que ele funciona e
que o0s objetivos sdo alcancaveis.
Pode ser que seja necessario fazer
revisdes antes de aplicar os métodos
de ensino.

Um ponto chave € reduzir o ensino a
modulos pequenos e logicos. Cada
moédulo de ensino deve cobrir
unicamente um trabalho ou um grupo
de conhecimento relacionados entre
si. Esta é uma das caracteristicas o
ensino interativo que facilita
incorporar a interagdo no ensino.
Com frequéncia, os objetivos de
capacitacdo ditam o tamanho dos
modulos.

SITUACAO

Um dos moddulos de ensino de um
curso que estad sendo desenvolvido,
trata de como emitir e receber
chamadas telefénicas. O objetivo de
capacitacdo é o seguinte: “Utilizando
a técnica fornecida, emita e receba,
sem erro, um minimo de dez
chamadas telefonicas”.

PERGUNTAS

1. Expligue uma forma
através do qual possa ser medido
este objetivo.

2. Este moédulo de ensino
estd num tamanho adequado ou é
necessario reduzi-lo a unidades
menores?

RESPOSTAS

1. Objetivamente, seria
pedido ao aluno que demonstrasse
como emitir e receber chamadas
telefonicas.

2. Este moddulo deve ser
dividido em no minimo dois, ja que as
habilidades requeridas para emitir
uma chamada telefénica sé&o
diferentes das requeridas para
recebé-la. Novas divisbes poderdo
ser necessarias, dependendo do
numero dos diferentes tipos de
chamadas ou dos diferentes sistemas
telefénicos utilizados. Obviamente,
seria necessario mais um objetivo.

3. Quais sado as caracteristicas da
Estrutura do Ensino Interativo?

Tudo o que se procura fazer para
estruturar o ensino, deve reverter em
beneficio do aluno. Ele necessita
saber para onde vai, como chegar e
guando chegou. Isto € o que garante
a aprendizagem.

A caracteristicas mais importantes da
estruturagdo do ensino interativo,
séo:

1. Reduzir a informacdo ou
tarefas a moédulo de ensino de
tamanho adequado (ja discutido
anteriormente).
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2. Incorporar 5 (cinco)
componentes seguintes a cada
maodulo de ensino:

a. Objetivos de capacitacao
b. Conteudo

c. Interagao

d. Feed-back

e. Exame Final

Os objetivos de Capacitacdo sé&o
especificamente 0s conhecimentos
essenciais e/ou habilidades que o
estudante  deve  alcancar ao
completar cada segmento de ensino.
Os objetivos de capacitacdo sé&o
redigidos em termos especificos e
mensuraveis.

O contetudo consiste nos assuntos,
informagdes, instrugbes e diretrizes
gue guiam e orientam as atividades
do aluno e que o ajudam a alcancar
0s objetivos.

Interacdo é a oportunidade que se da
ao aluno de praticar respostas
adequadas e de usar a informacéo
pertinente no momento de recebé-la.
Ao aplicar o feed-back ao aluno,
avalia-se 0s acertos ou respostas
apropriadas obtidas. Desta forma, ele
pode, a seguir, avaliar o seu proprio
progresso.

O exame final serve para avaliar o
progresso, se aplica apos cada
modulo de ensino e determina se o
aluno alcancou os objetivos desse
modulo. Esse exame ndo deve ser
confundido com a prova final que
mede o alcance de todos os
objetivos.

3. Fornecer ao aluno algum
tipo de “ferramenta” que guie e
oriente suas atividades.

Os instrutores sempre usaram alguns
aspectos do ensino interativo,
principalmente em  forma de
exercicios e estudos de caso. Raras
vezes, contudo, o0 ensino interativo foi
utilizado de forma efetiva em todas as
fases do processo de aprendizagem,
em especial na aprendizagem de
conhecimentos essenciais.

Uma ferramenta muito efetiva é a
folha de trabalho. A folha de trabalho
€ um esquema de perguntas a serem
completadas durante uma atividade.
E utilizada como um instrumento que
facilita a aprendizagem. Ela dirige a
atencdo do aluno para as areas
criticas da informacdo e promove
interacdo entre o aluno e a
informacdo. O conteddo da folha de
trabalho e de qualquer outro
instrumento usado durante o ensino é
determinado pelos objetivos
desejados.

A folha de trabalho possui quatro
vantagens primordiais.

a. Dirige a tencdo dos alunos para a
informacédo critica e Ihe indica o
que tem que buscar.

b. Fornece pratica adequada. Leva-
se o0 aluno a responder perguntas
especificas, relacionadas com a
informagdo apresentada. Desta
forma, o aluno responde a
informagdo de uma maneira
orientada e interativa.

c. As respostas na folha de trabalho
proporcionam feed-back imediato.
@] estudante sabe,.
Instantaneamente, se respondeu
com exatidao. Se nao o fez, tera
oportunidade de responder as
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perguntas outra vez. As respostas
na folha de trabalho permitem
que o aluno avalie o seu
progresso. Se ele nao
compreende 0 significado ou
contetdo de uma parte da
apresentacdo, suas respostas
indicardo esta falha e ele podera
obter ajuda adicional do instrutor
ou atraves de materiais
adequados.

d. As respostas na folha de trabalho
permitem que o aluno recapitule a
apresentacdo e garantem que
seus apontamentos sobre a
mesma estejam corretos. O aluno
tem completo acesso aos pontos
criticos da apresentacao para usa-
los da forma que desejar.

SITUACAO

O objetivo da situacdo anterior foi o
seguinte: “Utilizando as técnicas
ministradas, emita e receba, sem
erro, um ndmero minimo de dez
chamadas telefonicas”.

O instrutor apresentou e demonstrou
0S passos a serem seguidos emitir e
receber chamadas telefonicas. A
prova foi aplicada e muitos alunos
nao conseguiram realizar
corretamente a tarefa.

PERGUNTAS
1. Quais os componentes do
ensino interativo que n&o foram

incluidos?

2. Que poderia ter feito o
instrutor para inclui-los?

RESPOSTAS

Obviamente, a interagdo e o0
subsequente feed-back ndo foram
incluidos.

O instrutor deveria ter dado
oportunidade para interacdo e feed-
back imediato durante a
apresentacao das diversas etapas.

4. Como colocar em execugao o
ensino interativo?

N&o existe um modelo ou estrutura
Gnica, universalmente ideal, para a
execucdo do ensino interativo
proposto. Os dois métodos mais
aceitos e comprovados sao:

1. O Método de Ensino
Individualizado

2. O Método de Ensino
Integrado

O Método de Ensino
Individualizado € um pacote de
ensino autodidatico administrado pelo
proprio aluno que se pode realizar
dentro ou fora da sala de aula. O
pacote consiste numa combinagéo de
ensino interativo e de meios que
possam atuar como orientador
particular para um aluno ou para um
grupo de alunos.

Este método diminui a
necessidade de um monitoramento
continuo por parte do instrutor. Ele é
efetivo para a aprendizagem de
conhecimentos essenciais e para
tarefas simples.
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O Método de Ensino
Integrado consiste na combinacgao
de ensino individualizado e de ensino
na sala de aula (ou estudo em grupo).
Os conhecimentos essenciais séo
aprendidos utilizando-se métodos de
ensino individualizado antes de
assistir ao ensino na sala de aula. O
ensino efetuado na sala de aula
proporciona recapitulacdo, pratica e
aplicacao destes conhecimentos.

Uma descricdo mais detalhada
destes métodos pode ser encontrado
no Anexo 4.

SITUACAO

Nesta unidade de estudo se
apresentaram, de forma sistematica,
situagcbes nas quais solicitou-se
interacdo do aluno com a informacao.
Isto foi feito com o propdésito de guiar
suas atividades até a aprendizagem
de certos conhecimentos essenciais.
A informacéo apresentada
anteriormente sobre o tema, sob a
forma de ensino interativo, ndo se
considera critica para a sua propria
estrutura.

PERGUNTA

Como uma instituicdo pode
utilizar esta unidade de estudo em
seus programas de capacitacao?

RESPOSTA

Existem vérias formas de fazé-
lo. Possivelmente, a sua resposta
coincida com algumas que nos
identificamos, tais como:

1. Como um estudo
individualizado para instrutores,
administradores e outros profissionais
gue necessitam desenvolver maior
eficiéncia em seus programas de
capacitacao.

2. Como trabalho preliminar de
um curso de didatica para novos
instrutores e professores.

3. Através de uma
demonstracdo de como 0 ensino
interativo pode ser colocado em
pratica de forma escrita.

5. Como o instrutor e o aluno sao

influenciados pelo ensino
interativo?
O ensino interativo nao

dispensa o instrutor, mas libera da
instrugdo rotineira. Permite a ele
dedicar mais tempo e dar uma
atencdao individualizada a cada um de
seus estudantes. Funciona como um
administrador, um consultor e um
orientador. Isto pode resultar em
maior prestigio e satisfacdo, bem
como em uma relacdo mais pessoal
com seus alunos.

O ensino interativo proporciona
ao aluno uma sensacao de instrucéo
personalizada. Esta estruturado para
satisfazer suas necessidades
proprias e |he proporcionar uma
sensacdo de responsabilidade e
controle sobre sua propria
aprendizagem. Também lhe permite
dar-se conta de que sabe para onde
vai, como chegar e quando chegou.
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Por estas razbes o0 ensino
interativo pode aumentar a motivacao
e o interesse do aluno.

VAMOS AGORA AO EXAME FINAL
EXAME FINAL

As respostas as perguntas
abaixo encontra-se nas duas paginas
seguintes.

1. O que é mais efetivo para a
aprendizagem?

a. Participacéo ativa.
b. Ouvir, observar e ler.

2. Ensino Interativo é:

a. Lei de artigos pré-
selecionados.

b. Fazer uma apresentagéo.

c. Usar a informagdao no
momento em que e
apresentada.

d. Assistir um programa com
audio e slides.

3. Estrutura-se o ensino interativo
com a finalidade de:

a. Guiar e orientar as atividade
do aluno.

b. Auxiliar e determinar o0s
objetivos de capacitagao.

c. ldentificar as necessidade de
capacitacdo e aprendizagem.

4. Um moddulo de ensino é:

a. O curso completo

b. O tépico que se desenvolve

c. A menor unidade logica de
ensino.

d. Uma conferéncia ou palestra.

5. Uma garantia para que a
aprendizagem ocorra é:

a. Estruturar o ensino para que
haja interacéo.

b. Que o aluno saiba para onde
vai, como chegar e quando
chegou

c. Validar o ensino.

6. Qual das alternativas abaixo €
uma ferramenta efetiva que o
aluno pode usar como ajuda para
interagir como 0  material
apresentado?

a . Preparar, apresentar, realizar,
sequir.
b. Objetivos, plano de aula, meios
audiovisuais.
d. Objetivos, conteudo,
interacéo, feed-back, prova.

7. Qual das alternativas abaixo é
uma ferramenta efetiva que o
aluno pode usar como ajuda para
interagir com o} material
apresentado?

a. Programas com audio e
slides.

b. Folha de trabalho.

c. Esquema do plano de aula.

d. Transparéncias e graficos

8. Qual das alternativas seguintes
descreve as caracteristicas do
ensino interativo?

a. Uma oportunidade
estruturada para que o aluno
identifique, aplique, interprete e faca
uso do conteudo critico da
informacao.

b. Objetivos desenvolvidos,
uma apresentacdo tecnicamente
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correta, perguntas e provas dos
conhecimentos do aluno.

9. Quais das informacbes abaixo &
correta?

a. O ensino individualizado
pode ser utilizado dentro ou fora da
sala de aula.

b. O método de ensino
integrado utiliza a sala de aula para
praticar os conhecimentos essenciais.

c. Uma estrutura que incorpora
interagao no ensino individualizado e
no ensino integrado, é a chave que
garante a aprendizagem.

RESPOSTAS

1. Sem duvida a resposta
correta é (a) Participacdo Ativa. A
aprendizagem que se realiza fazendo
€ mais efetiva do que olhando,
observando ou lendo.

2.(c). Utilizar a informagé&o no
momento em que € apresentada.

3.(a). Guiar e orientar as
atividades do aluno. As outras opgdes
s80 necesséarias antes da estrutura
do ensino.

4. Esperamos que tenha
respondido (c), a menor unidade
l6gica de ensino. Noés enfatizamos
este ponto.

5. Todas as respostas estao
corretas. Nao era nossa intengao que
a garantia fosse um ponto chave;
sem duvida enfatizamos todas estas
respostas.

6. [Esperamos que tenha
respondido (c). Caso nao recorde os
componentes, sugerimos que volte a
ler a se¢cdao 3. (Quais as
caracteristicas da estrutura do ensino
interativo)

7. (b). Folha de Trabalho.
Apesar das demais opcdes serem
boas ferramentas, ndo dirigem o
aluno a interagir com o material.

8. (a). Uma oportunidade
estruturada para que o aluno
identifique, aplique, interprete e faca
uso do conteudo critico do material.
Pode ser que vocé tenha reconhecido
gque a outra opgado constitua o
enfoque mais empirico até o ensino.

9. E Obvio que todas as
afirmativas sao corretas. Tinhamos
certeza que Vvocé responderia
corretamente esta pergunta.

10. E 6bvio que todas as afirmativas
sdo correta. Tinhamos certeza
que vocé responderia
corretamente esta pergunta.

Qualificacdo: A meta de
desempenho para este questionario
‘de responder corretamente 7 das 9
perguntas. Que qualificamos recebeu
0 ensino?
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METODOS EFETIVOS DO ENSINO
ENSINO INDIVIDUALIZADO

Uma combinacdo de materiais
de ensino, métodos e meios que
formam uma unidade ou modulo de
ensino para satisfazer objetivos
especificos. Efetivo para a
aprendizagem e aplicacdo de
conhecimentos e habilidades
essenciais. A unidade ou modulo
funciona como orientador particular
para um aluno ou grupo de alunos,
sem a necessidade de uma atencéo
continua por parte do instrutor. Cada
unidade ou modulo contém objetivos
definidos, instrugcdes  orientadas,
topicos de estudo e materiais,
problemas, folhas de trabalho e
exames adequados. O aluno é guiado
através do ensino, passo a passo,
praticar respostas pertinentes, recebe
feed-back (realimentacdo) imediato
sobre 0 seu processo e de completar
com éxito cada passo, antes de
seguir em frente. Elabora-se o ensino
e se desenvolve um sistema
administrativo que assegure uma
utiizacdo fluda e efetiva do
programa. Este sistema inclui
recursos dos quais o estudante pode
valer-se para obter a ajuda de um
especialista na  matéria  (seu
supervisor ou outra pessoa com
conhecimento), se for necessario. O
ensino pode ser compartilhado pelo
aluno e pode ser programado dentro
ou fora da sala de aula.

METODO DE ENSINO INTEGRADO

Consiste na combinacdo e
utilizagdo do ensino individualizado e
do ensino na sala de aula (ou estudo
em grupo) , para formar o pacote de

um curso de capacitacdo que
satisfaca objetivos especificos, sendo
um pré-requisito ao que se efetua na
sala de aula, ensina conhecimentos
essenciais. O ensino em uma sala de
aula (estudo em grupo), proporciona
transmissao de conhecimentos
essenciais, a pratica e aplicacdo
desse conhecimentos.

Ensino em uma sala de aula
(ou de estudo em grupo) - Relne os
alunos que tenham completado a
parte referente ao ensino
individualizado sob a orientacdo de
uma pessoa habilitada (o instrutor ou
lider do grupo), para recapitular,
esclarecer e praticar 0Ss
conhecimentos aprendidos através do
ensino individualizado. O ensino em
sala de aula se efetua quando a
pratica e aplicacdo das habilidades
aprendidas requerem a assisténcia
de, ou a interacdo com outro aluno,
guando se desenvolve um
equipamento ou quando o custo de
adquirir para cada aluno o material e
equipamentos necessarios e
proibitivo. O ensino em sala de aula
contém objetivos definidos, instrucdes
orientadas, problemas  praticos,
exercicios e exames adequados,
guiando-se o aluno da mesma forma
gue o ensino individualizado mas sob
direcdo de outra pessoa num
ambiente de grupo.

Conhecimentos essenciais -
Teoria, conceitos, procedimentos e
outros, que o aluno deve conhecer
para poder praticar e realizar uma
tarefa que se quer que ele aprenda a
fazer. E um pré-requisito para
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estudos mais avancados ou para
aplicacédo de uma habilidade.

Aplicacdo de habilidades -
Praticar ou aplicar os conhecimentos
essenciais sob condi¢cdes simuladas
relacionadas com o trabalho, para
aprender habilidades e destrezas que
permitam a execucdo de uma ou

varias tarefas (operagéo,
procedimento, critério, etc.)
VANTAGENS QUE ESTES

METODOS OFERECEM SOBRE OS
METODOS CONVENCIONAIS

1. Da-se énfase a aprendizagem do
aluno, em vez do ensino do
instrutor.

2. aluno pode adaptar o ritmo de
estudo, baseado em  sua
capacidade para assimilar
informacoes.

3. Os alunos ndo se convertem
numa audiéncia cativa, sujeitos a
conveniéncia do instrutor; poderao
usar seu tempo de maneira mais
efetiva.

4. aluno pode selecionar o periodo
de tempo que mais Ihe convenha.

5. ensino exige a atencdo do aluno.
Diminui a possibilidade de
distracbes causada por outros
alunos ou ruidos externos.

6. Os alunos recebem maior atencéo
individual, se desejarem.

7. Simplificam-se os problemas de
eventuais deslocamentos.

8. Pode-se acomodar um numero
maior de alunos em um menor
espaco, com menos pessoal de
apoio e um menor custo.

9. Os alunos sempre poderao revisar
a matéria, a qualquer momento.

10.aluno assume maior
responsabilidade e controle sobre
sua prépria aprendizagem.

11.Essencialmente cada aluno tem
como orientador, um especialista
na matéria.
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METODO, MODO E TECNICA EM CAPACITACAO

No campo da
capacitacdo, frequentemente se
utilizam alguns termos que merecem
maiores explicacdes, por permitirem
diferentes interpretagbes. Uma vez
aclarados os conceitos, pode-se fazer
um breve desenvolvimento,
mostrando os alcances que esses
termos tém no tema de ensino-
aprendizagem.

A palavra metodologia ¢é
utilizada com muita frequéncia, em
diferentes circunstancias e para
referir-se a diversas questdes, sendo
necessario ter um momento claro
sobre sua definicéo.

Metodologia a disciplina que se
ocupa do estudo dos métodos. Esta é
a acepcdo que deriva da
interpretagdo etimoldgica, mas no
ambito da educacao a defini¢ao.

METODOLOGIA
Ramo da pedagogia que se ocupa
dos métodos de ensino.

E de conhecimento de todos
gue os problemas apresentados pelo
processo ensino-aprendizagem estao
sujeitos a diversas variaveis. Uma
delas € a idade; na escola primeira,
guestbes abstratas, como a nog¢ao de
nameros  natural, para serem
transmitidas requerem procedimentos
distintos dos aplicados nos niveis
secundario e universitario.

Igualmente, séo diferentes os
enfoques para a capacitacdo de
adultos que, por exemplo, né&o
admitem simplesmente um conceito,
a menos que tenham provas de sua

veracidade e se for possivel ter
participado de seu “descobrimento”.
Mas existe uma incognita: O que é
método? A  definicdo  devera
responder a uma relacéo
comprometida com o ensino, pois é
ali que deve-se estabelecer uma
nomenclatura comum e que nao
ofereca davidas.

METODO

Conjunto de procedimentos
orientados para atingir objetivos do
processo ensino-aprendizagem.

Neste trabalho, pretendem-se
esclarecer algumas duavidas ou
controvérsias em torno da
capacitacdo, aqui entendida como o
processo de ensino-aprendizagem,
criado, desenvolvido, apresentado e
avaliado, de maneira que assegura a
aquisicdo duradoura e aplicavel de
conhecimentos e habilidades.

Na definicdo de método que se
acaba de introduzir, aparece um
componente fundamental e
indispensavel do processo: 0 objetivo.
Ele é o horizonte central de todos os
esforcos. A razdo de ser do método.
Aqueles que, sendo alcancéavel, se
deseja alcancar.

Para ele se define com
preciséo, prepara-se o instrumento de
avaliacdo, elabora-se um plano
coerente com a especificidade do
objetivo, selecionam-se estratégias,
renem e se ordenam conteddos —
finalmente escolhe e se segue um
método.
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Sdo varias as  opcOes
pertinentes a métodos de
capacitacdo. No que concerne a
administragdo para desastres, na
area de capacitacdo de adultos,
devem ser considerados alguns
aspectos antes de decidir qual
método se usara.

Ja se afirmou que o adulto tem
certas necessidades, proprias de sua
condicdo, que influenciam sua
predisposicdo de aprender. Ele
necessita aquilatar como a habilidade
e 0 conhecimentos poderdo melhorar
0 seu trabalho, ou seja, ele chega ao
processo com expectativas de
aplicacdo pratica do que incorporara.
Por outro lado, interessa a ele
demonstrar a si mesmo que é capaz
de aplicar o que aprende a solucdo
de seus problemas profissionais
cotidianos.

O adulto necessita um ensino
ativo, no qual possa contribuir com
sua experiéncia e compartilhar a
experiéncia de outros. Prova disto
sdo os excelentes resultados que se
obtém nas avaliacdes da capacitacéo
em pequenos grupos orientados por
um facilitador, tanto na area
conceitual guanto na
psicomotricidade. Quando 0s grupos
sdo maiores, 0 que € tratado em
plenario ¢é reforcado com o0s
exercicios e praticas em subgrupos.

Também necessita aprender
por descobrimento. A interacao
facilita a cobertura deste aspecto
através de um somatérios de idéias e
associacdes que, de forma constante
e as vezes por varios caminhos, vao
levando o grupo a descobrir aquilo
que se quer aprender.

E necessario ter cuidado para
evitar exageros. Se se trata, por
exemplo, de uma tarefa que né&o
admita mais do que uma maneira de
fazé-la, o instrutor ndo deve permitir
demoras improdutivas nem
frustracbes desnecessarias.
Simplesmente explicard o que deva
explicar ou fard a demonstracéo
correspondente.

O que melhor satisfaz as
necessidades de capacitacdo em
desastres, até o momento, é 0
Método de Ensino Interativo (MEI).

O MEI conjuga as estratégias
de vérias teorias da aprendizagem.
Ele é abertamente participativo e
estimula a interacdo entre todos os
componentes da situacdo de
aprendizagem: instrutores
participantes, meios, conteludos e
finalidade.

Para cumprir sua incumbéncia,
seja esta a de proporcionar
conhecimentos ou capacitar no

MODO

Sistema de interacdo que se
emprega entre 0s componentes de
toda situacdo de aprendizagem, para
atingir objetivos pré-estabelecidos.

desempenho de atividades
psicomotoras, ele oferece varios
modos. Assim, é indispensavel que
se defina o que se entende por modo.

Dos modos possiveis:
apresentacao interativa,
demonstracdo e pratica, livro texto,
estudo de caso e outros — os dois
primeiros sdo considerados 0s mais
aplichveis na capacitacdo para
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emergéncias. Tanto a
APRESENTAQAO INTERATIVA (Al)
como a DEMONSTRACAO E
PRATICA (D/P), servem para a
capacitacdo e o fazem de forma
bastante seletiva.

Quando a necessidade de
capacitar se encontra em nivel no
gqual se devem usar dados,
informacdes, associacdes de idéias,
fundamentos, interpretagdes, ou seja,
que se requer capacitacao conceitual,
o0 modo a utilizar ser4 a apresentacao
interativa.

Por meio da Al sera possivel
transmitir conhecimentos que, uma
vez apreendidos, ajudardao em alguns
casos 0 cumprimento das funcdes
intelectuais e, em outros, a
compreensao dos fundamentos de
certas operagoes.

Em outras ocasibes, a
necessidade passa por adquirir
habilidades indispensaveis para o
manuseio de instrumentos,
ferramentas, equipamentos
mecanicos e eletrénicos, manobras
especiais (busca, reanimagao cardio-
respiratoria), ou seja, deve ser
desenvolvida uma capacitacao
operacional para tarefas de nitido
predominio psicomotor. A observacao
direta da manobra ou operacéo
correspondente, assim como a
pratica da mesma e a verificacao
imediata do acerto ou erro, fazem da
D/P o modo a ser escolhido para
cobrir estas necessidades.

Estes modos se apoiam em
varias técnicas. Aqui esta outro termo
habitualmente usado, de forma um
tanto anéarquica, para denominar
componentes distintos ou

confundindo-se com 0 método.
Continuando com a intencdo de
oferecer um vocabulario Unico para
todas as pessoas que trabalham em
emergéncias, propde-se o seguinte:

Por exemplo:

TECNICA

Meio auxiliar do modo ou método,
que contribui para o alcance do
mesmo obijetivo.

O método de Ensino Interativo,
em seus modos Apresentacao
Interativa e Demonstracdo e Pratica,
se vale de técnicas como tempestade
mental, a projecéo de transparéncias,
a “surpresa” (folha de papel na qual
se anotam as perguntas ou conflitos
de cuja resolucdo se propde
discordar), a gravacdo de video e
reproducdo, o plano de aula, a pratica
em pequenos grupos, a apresentacao
com equipamentos e outras.

Assim como toda classificacéo
€ sempre incompleta e todo critério
padece de distorcbes particulares,
uma definicAo € quase sempre um
mera aproximacdo do mais puro
sentido da palavra. Além disto, essa
aproximacfes sdo relativas, pois
estdo em funcdo de um interesse
especifico.

Sem duvida se valorizam, tanto
a utilidade das classificacbes para
tornar compreensiveis certos
conhecimentos, situagbes e fatos,
como a indispensavel adocao de
critérios para tornar menos subjetivas
as apreciacdes de varios individuos
gue o qualificam.
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Vale a pena tentar um
consenso em torno do tema
apresentado, visando favorecer o
intercambio do entendimento entre
agueles que desenvolvem atividades
de capacitacdo, sejam estas de
apresentacao ou de desenho.

BIBILOGRAFIA

ASTI VERA, Armando. Metodologia de la investigacion. Ed. Kapelusz, 1968.

Info-Line 905; Disefio y desarrollo de cursos. American Society for Training

and Development, 1989.

LAFOURCADE, Pedro D. Planejamento, conduccién y evaluaciéon en la

ensefianza superior. Ed. Kapelusz, 1974.

USAID/OFDA. Cursos de Capacitacion para Instrutores. Costa Rica, 1993.

revisdo maio /93

Rev. 8/99

MR



