Actividades de planificagdo e organizacdo de uma formacéao

ANTES _
DA FORMAGAO ACTIVIDADES

6 meses - Confirmar o sitio da formacéo (salas de aula e unidades de saude).

- Seleccionar os alojamentos (se necessario).

- Seleccionar e confirmar consultores em formag&o ou especialistas
tematicos (se necessario).

- Reunir-se com o pessoal no sitio da formacéo.

3 meses - Seleccionar e notificar os participantes.

- Iniciar os preparativos administrativos: Confirmar os alojamentos;
Reconfirmar os consultores em formagéo ou os especialistas tematicos;
Solicitar o material de aprendizagem, material de apoio e
equipamentos; e confirmar as disposi¢des para receber os participantes
nas instalagbes de formagéo.

1 més - Rever o programa, a agenda e esquema da formacao e adapta-los se
necessario (se possivel, enviar cépias do programa e da agenda aos
participantes e formadores).

- Rever os contelidos e preparar cada sesséo a ser ministrada pelo
formador.

- Preparar os meios audiovisuais (transparentes, cavaletes de
apresentacao, etc.).

- Preparar todo o equipamento audiovisual (retroprojector, aparelho de
video, monitor, projector multimidea, etc.).

- Visitar a sala de aula e confirmar as disposi¢oes.

- Visitar os sitios de pratica em servigo e confirmar as disposi¢oes.

- Confirmar a recepcao do material de aprendizagem, material de apoio e
equipamentos.

- Reconfirmar as disposicdes relativas ao alojamento.

1 semana - Rever a lista final dos participantes em termos de informacdes sobre as
respectivas experiéncia e responsabilidades nos respectivos sitios de
trabalho.

- Rever o programa e o esquema do curso.

— Reunir os materiais de aprendizagem.

- Preparar certificados de qualificagdo ou de participacao.

- Reconfirmar a disponibilidade de utentes no sitio de formag&o em
servigo.

1 a2dias — Reunir-se com o(s) co-formadore(s), consultores de formacéo ou
especialistas tematicos para andlise de funcdes e responsabilidades
individuais.

— Preparar as instalagfes da sala de aula.

— Preparar e verificar o equipamento audiovisual e outros auxiliares de
aprendizagem.

- Preparar os modelos anatomicos e todos 0s instrumentos e materiais
de apoio necessarios.

- Certificar junto aos co-formadores que ndo séo necessarias disposicdes
adicionais.
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