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INTRODUCAO A FORMACAO DO INSTRUTOR E SEUS RECURSOS

Formacéo no Campo da Gestao de Documentos e Arquivos

Ndo é facil encontrar, para instrutores e educadores do ramo de gestdo de arquivos e
documentos, meios formais de aprender as técnicas necessarias para ensinar.

Para educadores, e mais especificamente para instrutores, o ensino é apenas uma parte de suas
pesadas atividades profissionais. Embora sejam especialistas no seu proprio campo profissional,
com muitos conhecimentos para transmitir para outros membros de sua profissdo e mesmo para
equipes de técnicos, isso ndo garante um treinamento efetivo para aqueles que buscam aprender
com esses profissionais.

Como especialistas € justo que eles instruam e eduquem as proximas geracdes de profissionais e,
apesar de muitos desses especialistas serem professores talentosos, ha sempre o que se aprender
para tornar a pratica de ensino mais eficaz. Mais ainda, em muitas partes do mundo, 0
treinamento é muito caro e a aprendizagem em “cascata”, na qual algumas pessoas recebem
treinamento formal e passam esse treinamento para seus colegas e instituicdes, € uma op¢do mais
barata e eficaz.

Esse pacote de recursos € voltado para qualquer um que esteja procurando orientacdes e
instrucdes sobre o planejamento, organizacdo e apresentacdo eficaz de treinamento, tanto para
profissionais ou pessoal de apoio, seja num ambiente de trabalho ou de aprendizado.

O cerne do pacote abrange as varias técnicas para instrucdo, mas também cobre as tarefas
praticas e administrativas que sdo essenciais para cursos de treinamento e servem de base para o
conteudo do treinamento.

ICA -Secdo de Educacdo e Formacédo Arquivistica

Formagdo do instrutor e seus recursos integram o Plano de Médio Prazo 2000-2004 do Comité
Diretivo do ICA/SAE ( Conselho Internacional de Arquivos, Secdo de Educacdo e Formacao
Arquivistica) Para obter mais informacGes desta se¢do, acessar: www.ica-sae.org/

Sobre as Autoras

Margareth Crockett e Janet Foster sdo consultoras em gestdo de documentos e arquivos no
Reino Unido. Elas tém realizado trabalhos de formacdo/capacitacdo na Mongolia, Estonia,
Letbnia, Malta e Hungria, como também tém desenvolvido seu préprio programa de treinamento
para equipes de trabalho em todos os niveis nos arquivos, gestdo de documentos e servicos de
informac&o no Reino Unido.

Elas desenvolveram um curso de Formagéo de Instrutor para os Arquivos Nacionais da Estonia e
da Letonia. Este conjunto de recursos estad baseado nos materiais de treinamento utilizados para
esta formacdo, somado a sua experiéncia na conducdo de uma ampla variedade de formas de
treinamentos em gestdo de documentos e arquivos nas Ultimas duas décadas.

Para contatar Margareth e Janet o0 e-mail é o seguinte: info@archive-skills.com

Secdo de Educacgdo e Formacao Arquivistica 6
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Como Utilizar estes Recursos

H& muitas maneiras de se utilizar este conjunto de recursos. Pode ser usado individualmente,
como um livro e lIé-lo desde o inicio ate o final. Isso pode ser mais Util que uma abordagem mais
segmentada. Seria mais proveitoso abordé-lo a partir das técnicas de capacitacdo que podem
necessitar de melhorias ou que podem representar metodos que possivelmente sejam novos.
Cligue diretamente na versao WEB que permite aos aprendizes navegar no material de guia e
areas de interesse.

Este conjunto pode ser utilizado também, como uma base para o programa de formacdo de
instrutor. Se 0 UsuU&rio segue a orientacdo do conjunto deste pacote para organizar o treinamento,
é possivel selecionar um programa apropriado a partir da lista de conteidos.

Comentarios

O Conselho Internacional de Arquivos, em secdo de Educacdo e Formacdo Arquivistica, por
meio de seu Comité Diretivo, convidou seus pares para fazer uma revisdo na primavera de 2005
e muitos comentarios foram incorporados nesta primeira edicdo. A Secdo de Educacdo
Arquivistica continua recebendo contribui¢des sobre o pacote.

PLANEJANDO UM CURSO

Estabelecendo a Necessidade da Formacéao

O essencial para o sucesso de um evento de formacdo/capacitacdo é verificar se a formagéo
oferecida é realmente necessaria. E facil perceber que ha uma necessidade de formacio somente
porque vocé quer organizar um determinado evento nesses moldes. Em primeiro lugar, deve-se
consultar a sua clientela potencial. Se a formagédo/capacitacdo pretende ser uma experiéncia Util,
esta deverad conciliar uma necessidade concreta por parte da comissdo organizadora e/ou por
parte dos participantes potenciais. No entanto, é importante ficar atento, pois hd uma grande
diferenca entre o que um grupo/entidade acredita que necessita e 0 que realmente necessita, com
relacdo ao nivel e natureza da formagdo/capacitagdo. Deve também ficar claro que a capacitacéo
¢ a resposta apropriada ao que é exigido. Caso contrario, vocé enfrentara um grupo
desinteressado na, ou mesmo ndo tendo participantes para a mesma.

Antes de comecar o planejamento da formac&o/capacitacdo, verifique se ela é necessaria e o que
desejam os potenciais participantes. Se a ela esta sob a responsabilidade de uma comissao,
devera ter uma discussao aprofundada com a mencionada comissao para determinar o foco e o
conteldo da mesma, visando a cumprir as exigéncias. Se vocé esta planejando seu proprio
espaco de capacitacdo, verifiqgue com seus colegas e potenciais participantes o que eles esperam.
Dependendo do tipo de formagao/capacitagdo que se considere, a consulta pode variar de uma
pesquisa de mercado em larga escala, incluindo entrevistas e questionarios, até os bate-papos
informais em encontros de profissionais. A primeira proposta seria apropriada para um
programa de formacao/capacitagdo de maximo interesse, como, por exemplo, um curso de
educacdo a distdncia. As vezes, vocé s6 podera avaliar a necessidade da formacéo/capacitacio
por meio da divulgacdo do programa e ao receber as respostas.

E importante lembrar que a formacdo ndo é s6 para aqueles que ndo possuem experiéncia
alguma, ou experiéncia na area de formacdo. Também pode ser destinada a profissionais
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estabelecidos que necessitem atualizar seus conhecimentos e habilidades, por exemplo, quando
se introduzem novas normas ou legislages.

Checklist para ter um planejamento e avaliacdo da formacao/capacitacdo

e A formacdo/capacitacdo € necessaria?

Em que area tematica é necessaria?

Que expectativas a instituicdo organizadora tem?

Que expectativas tém os participantes potenciais?

Que tipo de evento seria 0 mais apropriado para as suas necessidades?
Que método de conducgdo é mais adequado ao evento?

Quanto tempo durara a formacao/capacitacdo?

Quanto tempo demandaré sua organizagao?

Que meios e materiais o instrutor necessitara?

LOGISTICA

Para desenvolver cursos de formacdo/capacitacdo bem sucedidos é necessario combinar
habilidades e conhecimentos. Um bom planejamento logistico é um dos aspectos mais cruciais
na conducdo da capacitacdo. Se o0s participantes ndo estdo confortaveis fisicamente e
psicologicamente, eles ndo se beneficiardo totalmente do contetdo da capacitagdo. O primeiro
passo no planejamento logistico é elaborar um calendario. Defina o que tem que acontecer até a
data e atribuir responsabilidades para cada uma das tarefas. Lembre-se que haverd sempre
ocasides nas quais terd pouco ou nenhum controle sobre a totalidade ou parte da logistica, nessas
ocasides, sera melhor ser flexivel e trabalhar com seus participantes para obter o melhor da
situacéo.

Mostra de um Checklist

Defini¢éo da data da formagao/capacitacéo

Especificacdo dos equipamentos necessarios

Identificacdo do local adequado

Reservas de local

Convidar os oradores, incluindo a data limite para a recepcao das apostilas, resumos etc.
Confirmar os oradores

Um primeiro rascunho do programa

Publicidade

Inscrigdo dos participantes

Confirmagéo dos participantes

Captar requerimentos e despachos

Copia de apostilas e de outros materiais para formagéo/capacitacao
Desenvolvimento de um formulério de avaliacéo

Producéo dos certificados

Locais e Salas de Aulas

Um dos fatores mais importantes no éxito de uma capacitacdo é o local ou a sede na qual a
capacitacdo sera realizada. E de vital importancia escolher um local adequado para a dita
capacitacdo, sobretudo, se ndo se conta com muitas opgOes para obter o melhor aproveitamento
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do espaco no qual se trabalhara. Se ndo ha possibilidades de verificar pessoalmente o local antes
do evento, é aconselhavel chegar ao local da capacitagdo com antecedéncia para resolver
qualquer problema.

Para garantir a comodidade dos participantes ndo tenha medo de remanejar o mobiliario, e, se for
necessario, abrir ou fechar portar e janelas. Para assegurar que 0s participantes estejam
confortaveis, deve-se evitar 0 excesso de calor ou frio, ruidos do exterior, cadeiras muito duras
ou demasiadamente macias.

Perguntas para fazer

1 — Quantas salas serdo necessarias?

2 —Vocé precisa de salas para pequenos grupos de trabalho e discusséo?

3 - Que tamanhos devem ter as salas?

4 — Como é o mobiliario? Os participantes tm onde descansar e escrever? As cadeiras
sdo confortaveis?

5 — Qual é a melhor forma de organizar o mobiliario: estilo conferéncia, em torno de uma
grande mesa, ou um circulo de cadeiras?

Fatores que afetam a comodidade dos participantes

Luz — natural ou artificial

Ar condicionado

Niveis de ruido exterior
Acustica na aula de capacitacdo
Temperatura

Equipamento para a formacéo/capacitacéo

Ao planejar a formacdo/capacitacdo € necessario assegurar-se de que vocé e os palestrantes
tenham o equipamento necessario para apoiar suas apresentacfes. Antes de reservar o local,
assegure-se de ter colocado por escrito 0s equipamentos necessarios para tal fim.

Inclusive, se planejou corretamente o evento e o local apropriado, 0 equipamento pode ter
alguma falha e decepciona-lo. Com bastante antecedéncia ao dia do inicio da capacitacdo devera
assegurar-se que seus suportes informaticos sdo compativeis com o computador e o problema do
local do evento. O equipamento informatico esta particularmente propenso a apresentar falhas,
por isso, deve-se constatar seu bom funcionamento com antecipacao ao evento. Uma boa idéia é
contar com um técnico que ajude a resolver rapidamente qualquer dificuldade técnica que se
apresente. E importante ter um plano substituto e contar com material adicional. Se possui
apostilas, pode referir-se as mesmas, no lugar da utilizacdo do retroprojetor de transparéncias.
Se o Data Show ndo funciona, é vital possuir recursos alternativos. Se o que planeja é uma
apresentacdo com video, pode precisar expor oralmente, no decorrer da apresentacdo e, deste
modo, completar o assunto.

Lista de controle de equipamentos

o Retroprojetor e transparéncias

Esta € a forma mais comum de apoio por meio de recurso visual para conferéncias e
apresentacOes. Este equipamento se compde de espelhos, luz e lente de aumento para projetar
uma imagem sobre uma tela ou na parede. As transparéncias utilizadas para projetar a imagem

Secdo de Educacgdo e Formacao Arquivistica 9



ICA SAE Formagdo do Instrutor e seus Recursos 2008

sdo de acetato transparente e podem ser escritas a mao/ desenhadas, impressas por computador
ou fotocopiadora. A desvantagem deste tipo de suporte € que a sua elaboracdo é cara e ndo
admite correcdes, ja que deve elaborar novas transparéncias. Essas podem ser mais originais e
visualmente mais interessantes que as apresentacdes em power point. Os retroprojetores séo
mais confidveis e comuns que o0s computadores nos paises em desenvolvimento e nas
organizagdes com poucos recursos.

o Flipchart

Os flipchart sdo semelhantes ao quadro brancos, nos quais 0s apresentadores podem escrever
sobre 0s mesmos de maneira espontanea para apoiar sua apresentagdo. Também podem ser
utilizados com material preparados previamente. Pode ser Util para dar feedback aos grupos. Tal
como acontece com os quadros brancos, vocé precisa ter certeza de que para o flitchart, vocé tem
canetas especiais ( que sdo diferentes das canetas utilizadas para escrever sobre quadros brancos.

o Quadros brancos

Este equipamento é o equivalente moderno de um quadro-negro, com uma superficie lisa e
brilhante que pode ser escrita e depois limpa. \Vocé precisa assegurar-se que terd varias canetas
especiais para escrever neste tipo de quadro, para que possa limpar facilmente, devendo
assegurar que as mesmas ndo estdo gastas.

e  Visualizador de video

Trata-se de uma pega do equipamento que atua como um retroprojetor, mas pode projetar
qualquer imagens colocada em seu visor. E possivel utilizar transparéncias, também é possivel
utilizar papéis impressos, ilustracdes de revistas, objetos etc. Essa € uma opgdo muito flexivel
para apoiar as apresentacdes, mas pode ser dificil de focar o equipamento. E muito caro (mais de
$1.000) e exige mais equipamentos informaticos, incluindo um datashow para realizar o
trabalho.

o Data Show e instalacdo do programa Power Point ou outro programa para
apresentacoes

O Power Point é um programa de computador da Microsoft, o qual permite organizar textos em

breves paragrafos e incluir ilustracbes como um apoio para sua apresentacdo. Sua vantagem é

que é mais barato e facil de modificar que as transparéncias do retroprojetor; porem, se ndo for

utilizado corretamente, pode chegar a ser visualmente cansativa..

e Telade projecéo

E uma peca essencial do equipamento para todos os meios de recursos visuais mencionados
anteriormente. A tela pode ser colocada sobre a parede, como uma persiana enrolavel ou com
suporte. E possivel utilizar uma parede branca lisa para as projecdes, porém uma tela assegurara
uma imagem mais clara e adequada.

e  Video-Cassete (VCR)

Existem varias formas de projetar video-cassete em uma aula. A primeira é com uma televisao
grande e um video-cassete convencional. Este requer uma reorganizacdo da sala de aula para
assegurar que todos os participantes possam ver bem. A outra forma de projetar um video é
utilizar um equipamento informatico conectado a um data show.

. Reprodutor de DVD (disco versatil digital)
E similar a um reprodutor de video, porém utiliza tecnologia digital para gravar e reproduzir
filmes etc.
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o Conexao com Internet
Se vocé realiza uma apresentacdo que inclua a visualizacdo de sites WEB, é necessario uma
conexao coma Internet (geralmente por via telefonica).

Descansos e servicos de alimentagao

Para que uma formacdo/capacitacdo tenha sucesso, € necessario programar os intervalos e
assegurar que o servico de alimentacdo e coffe break seja adequado. Embora seja possivel servir
0 almogo na sala da capacitacdo, geralmente é melhor servi-lo em espacgo diferente, ja que o
servico de alimentacdo pode distrair, e se as sobras de alimentos ndo forem retiradas
prontamente, estas poderdo causar odores desagradaveis na sala de aula.

A escolha da alimentacdo é um fator muito importante para a prdpria experiéncia dos
participantes. E necesséario conhecer de alguma forma (talvez com alguma indicacdo no
formulario de solicitacdo) se ha necessidades nutritivas especiais. Se vocé deseja selecionar, por
exemplo, alguma comida vegetariana, se ha participantes que requerem comida kosher, ou livre
de gluten, devera também té-los em conta. Existem outras escolhas importantes para o0 servi¢o
de alimentagéo.

Questionario
Vocé deseja um procedimento formal para a refeigédo?
Deseja uma refeicéo tipo buffet?
Oferecera bebidas alcoolicas?
A comida sera quente ou fria?
A comida sera leve ou ndo?
O servic¢o de cha e café sera servido quando os participantes chegarem?

E necessario estabelecer, desde o inicio do curso, a localizagdo dos sanitarios para damas e
cavalheiros e informar aos participantes. Como também onde estd permitido fumar nos
intervalos do curso. E importante também informar, na sala de aula, a localizacdo das saidas de
emergéncia e, em caso de uma simulacdo de emergéncia, como um incéndio, identificar o ponto
de encontro.

PROPOSITOS, OBJETIVOS E RESULTADOS DA APRENDIZAGEM

Introducéo

Os propositos, 0s objetivos e os resultados da aprendizagem proporcionam um claro sinal dos
fins e objetivos da formacdo. Os instrutores os utilizam para enfocar a formacéo e para avaliar
os resultados obtidos pelos participantes, em contrapartida, os participantes podem utiliza-los
para avaliar a formacao a partir da sua propria perspectiva.

Os propositos sao afirmacdes sobre o éxito que se espera da formacdo. Por exemplo:

“O proposito desta formagdo € proporcionar uma introdugdo sobre os arquivos, gestdo de
documentos e preservagao”.

Os objetivos sdo afirmagdes mais especificas sobre o que vocé apresentara aos participantes, por
exemplo:
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“Introduzir novos elementos aos atuais métodos de classificacdo para facilitar o acesso aos
documentos”.

Os resultados da aprendizagem sdo um conjunto de afirmacdes que expdem 0 que 0S
participantes deverdo ser capazes de realizar ou compreender ao finalizar o evento de formagéo.
Por exemplo:

“Ao finalizar este curso estardo em condigdes de aplicar as Normas Internacionais de Descrigédo
Arquivistica (ISAD-G) para produzir descri¢fes do material arquivistico.

NOs desenvolvemos e utilizamos estes trés aspectos de modo que fique claro para o0s
participantes, o propdésito da formacdo e o que terdo aprendido ao final da mesma. Também
podem ser empregados para nutrir a avaliacdo dos participantes sobre a capacitacao.

Respostas e perguntas com respeito a indicadores de niveis de éxitos alcan¢ados nos propositos,
objetivos e resultados do processo de ensino e aprendizagem nos proporcionam informacao Util
sobre o sucesso alcancado pela formacgéo.

Escrever os propositos e os objetivos € ir justamente ao nicleo. Mantenha uma linguagem clara
e procure ndo ter muitos propositos e pequenos objetivos. Os resultados da aprendizagem
necessitam ser detalhados. Também necessitam ser elaborados com o maior cuidado para
garantir que o resultado, tal como ¢é enunciado, pode ser conseguido no contexto da formacao
que vocé esta desenvolvendo.

Escrevendo os resultados da aprendizagem

Pode ser dificil escrever adequadamente os resultados da aprendizagem. E conveniente comecar
com um enunciado direcionado, diretamente, ao participante, tal como:
“Quando estiver completado este curso, vocé estard em condigoes de:”

Ajuda para escrever os resultados da aprendizagem

Os resultados da aprendizagem devem ser:

Claros e precisos

Centrados no participante

Especificar o resultado que pode ser observado ou medido
Ser realista e factivel de ser conseguido

AN NI NN

Utilize palavras que descrevam atividades que podem ser observadas, tais como:

Expor
Descrever
Explicar
Identificar
Analisar
Comparar
Demonstrar
Planejar
Desenvolver
Utilizar

AR NN N N N L NRN
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Evite palavras tais como:

v' Apreciar
v Saber
v Ter cuidado de

Um exemplo do processo de ensino-aprendizagem por metas, objetivos e resultados

Aqui apresentamos um exemplo de um conjunto de metas, objetivos e resultados referentes a
uma formacdo para prestacdo de servigos ao usuario (também conhecido como acesso aos
arquivos)

Prestacdo de Servico de referéncia ao usuario
Proposito

Gerar um quadro para o desenvolvimento de referéncia e prestacdo de servigcos ao USUario em
uma variedade de ambientes de conservacédo de documentos.

Objetivos

o Discutir assuntos profissionais relacionados com a prestacdo de servigos de referéncia ao
Usuario.

Examinar os diferentes setores e diferentes necessidades dos usuarios.

Analisar a gama de servigos que podem ser fornecidos

Estabelecer os meios de proporcionar eficacia no local de trabalho.

Considerar as possibilidades para o desenvolvimento de servigos ao usuario.

Resultados da aprendizagem

Apos a conclusdo deste curso vocé sera capaz de:

1-  Explicar ao profissional, questdes relevantes para a prestacdo de servicos de referéncia ao
USUArio

2-  Descrever e avaliar a politica local para a prestacao de servico de referéncia ao usuario

3-  Distinguir entre os diferentes tipos de usuarios

4-  Identificar as necessidades de servico para os diferentes tipos de usuarios

5- Identificar quem utiliza os servicos de referéncia apropriados ao trabalho

6- Demonstrar respostas efetivas para uma variedade de questdes de pesquisa

7-  Explicar os procedimentos para promover um acesso seguro aos documentos de arquivo

8-  Descrever os atributos essenciais de uma sala de pesquisa

9-  Explicar as fungdes do pessoal da sala de pesquisa

10- Descrever os instrumentos de pesquisa que estdo na sala de pesquisa

11- Demonstrar o uso efetivo dos instrumentos de pesquisa

12- Explicar quais os assuntos relevantes para providenciar copias dos documentos

13- Descrever os procedimentos para providenciar cépias sobressalentes e um servico de
reprografia
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DELIMITACAO DO CONTEUDO

Uma vez estabelecida a necessidade da formacdo e ja empreendida a pesquisa e a andlise do
perfil de seus participantes, se necessitara planejar o contetdo do curso. Geralmente, ao perfil
do participante é necessario considerar o planejamento logistico e 0 or¢gamento em conjunto, ja
que essas trés areas estao inter-relacionadas e tém um impacto reciproco.

A primeira tarefa € identificar as principais areas tematicas que necessitam ser tratadas. Lembre-
se de considerar o nivel prévio dos conhecimentos dos participantes. Comece com as areas mais
amplas que necessitam ser incluidas e clarifique em um desenvolvimento de secfes ou secOes
detalhadas.

Lembre-se de considerar os resultados da aprendizagem, ainda que as vezes esses se
desenvolverdo independente do curso, dependendo de como o mercado foi selecionado ou
pesquisado. Também devera ser considerado o que os participantes percebem como importante
ou menos importante no conteddo. Outra consideracdo que afeta o projeto do curso € o tempo
disponivel para a formacéo.

Se vocé esta incluindo oradores “externos”, sera necessario equilibrar o conhecimento e a
especializagdo junto com as habilidades para o ensino. Nem todos os profissionais sdo bons
oradores. As vezes, a pessoa é mais adequada para uma boa oficina que para uma conferéncia,
que poderia ndo estar tdo bem organizada ou apresentada.

Ao projetar o curso e de acordo com sua experiéncia, exponha quais destrezas, técnicas e
conhecimentos o profissional devera ter em seu campo de atuacdo. Comece com a extensdo do
curso e considere os propositos e objetivos, ainda os mais amplos resultados da aprendizagem
para identificar os elementos principais que deseja incluir no curso. Por exemplo, as metas,
objetivos e resultados da aprendizagem para um curso de formacéo sobre a prestacéo de servicos
de referéncia aos usuarios, podera ser usado como guia para dividir os elementos principais em:

O contexto e a razdo dos servigos de referéncia

O alcance dos diferentes tipos de referéncia

Métodos de ensino

Servigo de referéncia para USUarios e ndo USUarios

Politicas e procedimentos

Aspectos préaticos da prestacdo de servicos de referéncia aos usuarios
“Gestao do Cliente”

Uma vez que se tenha listado as principais areas basicas, pode comecar a planejar cada uma dela
com mais detalhes, e também é melhor comecar a pensar sobre os tempos. Seria importante
disponibiliza-las da seguinte forma:

Principal ar Mét Tem Mei r
clpal area Pontos a tratar ¢ oQo de empo €105 para o
tematica ensino necessario ensino etc
ePresencial
eDiferentes eEscrito via eTempestade
tipos de | correio P .
. . . cerebral  (em | 20 minutos o
Servicos de | eEscrito via
N . grupo)
referéncia correio
eletrénico
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eTelefone

eRecursos

necessarios
ePoliticas e | ePoliticas de | eApresentacdo e | e1 hora e 20 | eRetroprojetor
procedimentos | acesso: seu | oficina minutos ou Power Point
para 0s | contetdo e | (desenho  de e espaco para a
Servigos de | estilo formulério) oficina e
referéncia eRegulamentos recursos

da sala de

consulta

eProcedimentos
para solicitagéo
de documentos

eTemas
referentes a
segurancga

Obviamente se necessita de tempo para desenvolver um tema em cada secao — e este pode variar,
dessa forma, considere que nem todas as sec¢des terdo a mesma duragdo. No entanto, se VOCcé ndo
tiver tempo suficiente para cobrir todos os detalhes, vocé podera ajustar o nivel de detalhe e, ou
escolher o método que lhe permita pesquisar os pontos e exemplos que os participantes podem
descobrir sozinhos, uma vez que a formacdo tenha encerrado. Escolher métodos de ensino do
conhecimento é muito importante, em qualquer caso. Pode querer combinar conferéncias,
apresentacdes e secOes participantes, como oficinas e intercAmbio de opinides, porém é
necessario pensar cuidadosamente qual método sera o mais adequado para um determinado tema.

Quando se planeja o contetdo e o programa da capacitagcdo, também se necessita ter em conta 0s
recursos, o equipamento e o lugar. Pense sobre o seguinte:

Ha espaco suficiente para os grupos de discussdo?

As comidas serdo servidas em um saldo a parte? Em caso afirmativo, o intervalo pode ser mais
curto, caso contrario, devera dar um pouco mais de tempo para que 0s participantes possam
trocar de cenario e tomar um pouco mais de ar.

Ha um data show e um retroprojetor?
Que distribuicdo de cadeiras e mesas € possivel e essa distribuicdo afetard a dindmica do grupo?

Finalmente, devera planejar seu programa. N&o esqueca de definir um tempo para o almogo e o
intervalo na parte da manhd e na parte da tarde. Também serd necessario uma secdo de abertura,
onde podera se apresentar a turma e dar uma resenha do programa e dos resultados que sdo
esperados no processo de aprendizagem e como 0s participantes poderdo se apresentar também.
E importante unificar a terminologia bésica para que todos tenham a mesma compreenséo sobre
os termos técnicos. Ao final do dia devera ser reservado um tempo para as perguntas finais, para
preenchimento de um formulario rapido de avaliacdo e para entrega de certificados, se for
planejado desta forma.
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ORCAMENTO E RECURSOS

Seja para administrar programas de formacao/capacitacdo enquanto uma empresa comercial, ou
como parte de uma tarefa de extensdo, ou de um projeto de bolsas, é importante elaborar o
orcamento cuidadosamente. A capacitacdo ndo necessita dispor de um grande orcamento, porém
tem alguns custos basicos associados com a provisdo da formagdo, em cujo caso, ndo pode ser
proporcionada se ndo se consideram recursos com respeito a: se a capacitagdo busca beneficio
comercial ou n&o.

Um lista basica de controle dos gastos associados a capacitacdo permite sua continuacgéo:

v" Aluguel do local

v Aluguel de equipamento (ex. flipchart, com utilizacdo de caneta e papel, retroprojetor,
projecdo em tela, equipamentos de informatica)

v’ Papelaria e correio (correspondéncia com participantes, publicidades etc

v’ Gastos dos oradores

v' Honorarios dos oradores

v’ Publicidade

Gastos adicionais poderéo incluir:

Tansparéncias para retroprojetor ( sua elaboracéo requer maior dedicagéo)
Disquetes e outros suportes digitais

Seus proprios gastos de administracdo, por exemplo: retirar os apostilas do correio
Papel para imprimir as apostilas

Pastas, canetas etc, para usar na aula

Honorarios para traducdo / interpretacéo

Alguns dos gastos terdo as quantidades pré-determinadas, por exemplo: custo do aluguel do local
e do equipamento sera 0 mesmo, Sem que seja necessario ter em conta 0 nimero de participantes.
A lista seguinte apresenta um exemplo dos gastos fixos para um dia de capacitacao.

Gastos fixos para um dia de capacitacéo arquivistica

ITEM CUSTO
Local 100 libras
Equipamento 20 libras
Gastos dos oradores 65 libras
Honoréarios dos oradores (2x100 libras) 200 libras
Papelaria e Correio 15 libras
Publicidade em folhas informativas 50 libras
Total 450 libras

* Valores iguais ao texto original

Outros gastos como servico de alimentacdo dependerdo do numero de participantes. A
continuacdo apresenta um exemplo de gastos que dependem do nimero de participantes:
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Gastos que dependem do nimero de participantes para um dia de capacitacéao
arquivistica

ITEM CUSTO
Folhetos 5 libras cada um
Servigo de alimentacdo 7 libras cada um
Custo total por individuo 12 libras

Valores iguais ao texto original

E necessario ter em conta estes dois custos estimativos para estabelecer um orcamento geral. Se
sua organizacdo oferece uma capacitagdo gratuita, serd necessario contar com um or¢camento, ou
apresentar junto com uma proposta de or¢camento. No exemplo apresentado, se for oferecida
uma capacitacdo para 20 participantes, o orcamento total de 731 libras sera dividido da seguinte
maneira:

Orcamento para um dia de capacitagao arquivistica

ITEM CUSTO
Local 100 libras
Equipamento 20 libras
Gastos dos oradores 65 libras
Honorarios dos oradores (2x100 libras) 200 libras
Papelaria e correio 15 libras
Publicidade com folhas informativas 50 libras
Apostilas (24@L5 cada um*) 120 libras
Servigo de alimentagéo (23@L7 cada um+) 161 libras
TOTAL 731 libras

Valores iguais ao texto original

Deve haver um exemplar para o arquivo e uma cépia de uso pessoal, como também para cada
um dos oradores.

Do mesmo modo, necessitara ter um servico de alimentacao para vocé e seus oradores.

Se estiver organizando uma capacitagdo com um assunto de negdcios, sera necessario saber que
beneficio tera para justificar seu tempo de preparacdo e 0 que investe no mesmo dia a
capacitacdo. Também, devera saber o montante a ser cobrado para cada participante € 0 minimo
de participantes, visando a ndo ter prejuizo.

Se tivermos em conta o0 orgamento apresentado anteriormente, podemos observar que o custo no
nosso exemplo de um Dia de Capacitacdo Arquivistica para 20 participantes é de 731 libras.
Talvez espere obter 1.500 libras de retorno para cobrir o valor investido. No entanto, necessita
obter 2.231 libras em sua capacitacdo — Divida-o por 20 e tera que cobrar 112 libras a cada um
participante. Todavia, se ndo consegue atrair 20 participantes precisara decidir qual € o
montante minimo sem obter lucros e a partir de que ponto decidir cancelar a capacitacao.

Obviamente, pode organizar a capacitacdo se tem 8 participantes e cobrar 100 libras a cada um.
Pode ficar satisfeito com 500 libras e que o nimero minimo de participantes seja 13.
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PERFIL DOS PARTICIPANTES

Para que uma capacitacdo seja efetiva é importante ter uma idéia clara de quem vai assistir ao
curso. Se for possivel, devera elaborar um perfil dos participantes para garantir que o0 curso
corresponda ao prop6sito do mesmo. Conhece 0s participantes? Os participantes atendem a um
perfil determinado? Geralmente o curso ndo é dirigido a um nivel em particular. O que deve ter
é uma visao global do grupo potencial em sua totalidade, para garantir que a capacitagao que esta
planejando é apropriada para eles. Isto te ajudara a organizar o conteudo da formacédo e a
preparar-se juntamente com seus co-instrutores, a fim de brinda-la no nivel apropriado de sua
audiéncia. Pode ndo ter um contato direto com seus potenciais participantes previamente a
capacitacao e pode precisar apoiar-se nas informagdes que Ihe s&o disponibilizada pela comissao
organizadora. Emambos os casos, esta secdo lhe dara as principais perguntas para fazer.

Perguntas basicas

Pode considerar as seguintes perguntas basicas, ainda que vocé selecione as mais importantes de
acordo com o tipo de curso que tenha planejado.

Quantos participantes deve ter?

Seja realista com relacdo ao nimero de participantes que terd em um auditério para uma
capacitacdo efetiva. Se planejar secdes interativas, tal como oficinas ou pequenos grupos de
discussdo, devera limitar o nimero de participantes entre 20 e 25, ou pelo contrario, as se¢Ges se
tornardo dificeis de conduzir e levardo muito tempo. De forma inversa, poucos participantes,
geralmente menos de oito, pode redundar em um escopo de capacitacdo insatisfatoria.

Quem sdo os participantes?

Fatores tais como a idade, sexo masculino e feminino, perfil cultural, social e étnico dos
participantes afetam o processo de ensino e aprendizagem da capacitagdo. Da mesma forma, o
nivel de conhecimento dos participantes, como seu trabalho e sua situacdo social sdo dados
importantes. Também, deve-se ter em conta os aspectos financeiros que podem afetar suas
possibilidades para assistir a capacitacéo.

De onde sdo os participantes?

Este ndo se aplica somente ao lugar e posicdo de trabalho, é o tipo de organizacdo a que
pertence, como também a qual localizacdo geografica a que pertence. As grandes mudancas de
locais de uma capacitacdo podem causar cansacos adicionais, por isso, deve-se planejar bem o
comeco e a finalizagdo da formagdo e que se tenha em conta os requisitos para as mudangas.
Novamente tem uma incidéncia de aspectos financeiros com relacdo aos custos de viagens de
locais dos participantes.

Qual a experiéncia prévia em relagdo a capacitacio?

Algumas pessoas estardo acostumadas a se apresentar, participar de trabalhos de grupo e
discussdes em turma. Para outra, isto serd completamente desconhecido e necessitardo
explicacGes e confianca.
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Qual é sua experiéncia quanto ao tema da capacitacdo?

Como foi mencionado anteriormente, nem sempre é uma questao de apresentar aos participantes,
idéias e conceitos novos. Pode tratar-se de uma atualizacdo da experiéncia pessoal ou de prover
de bases tedricas profissionais para o trabalho pratico que os mesmos participantes vem fazendo
por muitos anos. Novamente o nivel de experiéncia dos participantes influird no escopo da
capacitagdo e nos métodos de ensino.

Quais séo suas motivagoes?

E necessario considerar quais serdo os beneficios da formacdo para os participantes, tanto no
ambito pessoal quanto no profissional. Também poderd especificar a quem o0 curso esta
direcionado. Uma boa maneira de ser claro emrelacdo a quem o curso esta direcionado e se esta
apropriado, é definir os propoésitos e 0s objetivos da capacitacdo como uma série de pontos
principais.

Tabelas dos perfis dos participantes

A seguinte tabela apresenta mais detalhes para determinar o perfil dos participantes, tendo em
vista fatores demograficos, profissionais, de motivacdo, de aprendizagem e de recursos. Pode
também utilizar toda ou parte da tabela para elaborar o perfil do potencial de seus participantes,
utilizando as questdes da coluna 1, Fatores, agregando outros que sejam importantes. Ponha suas
respostas na coluna 2, Perfil. Diagrame uma lista das interferéncias que tem que ter presente
enquanto desenvolve o curso e 0s materiais do mesmo.

Alternativamente pode-se utilizar as tabelas como uma base para desenvolver uma ferramenta
menos formal ou cientifica para reunir informacdo atil, com antecedéncia, sobre o0s
participantes. A distribuicdo de tais formularios as turmas dard uma orientacdo para sua
preparacdo a qualquer etapa anterior a formacao.

Tabela do perfil do participante: Fatores demograficos

Fatores demograficos Perfil Inferéncias
NUmero de participantes
Onde moram?

Idade
Sexo
Circunstancias pessoais

Tabela do perfil do participante: Fatores profissionais

Fatores Profissionais Perdfil Inferéncias
Instituicdo em que trabalha
Lista e responsabilidades dos
participantes
Conhecimentos profissionais,
habilidades e experiéncias
Tempo de experiéncia profissional
Necessidade de capacitagdo dos
empregados
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Necessidade de capacitacdo dos
participantes

Conhecimento dos participantes sobre
0 tema da capacitacao

Tabela do perfil do participante: Fatores de motivagéo

Fatores de motivacao Perfil Inferéncias
Que beneficios pessoais 0S
participantes do curso obteréo?
Que beneficios terdo em seus locais de
trabalho?
Quais sdo as suas expectativas
O que poderia impedi-lo de realizar o
curso?

Tabela do perfil do participante: Fatores de aprendizagem

Fatores de aprendizagem Perfil Interferéncias
Educacéo Geral
Educacéo profissional e formagéo
Experiéncia de aprendizagem e
capacitacao
Confianga na aprendizagem

Tabela do perfil do participante: Fatores de recursos econémicos

Fatores de recursos Perfil Interferéncias
Quem pagara a matricula e os gastos
decorrentes do curso
As instituicbes dos participantes
concederdo horas de trabalho para a
realizacdo da capacitacdo?

Tabela do perfil do participante: Outros fatores

Outros Fatores Perfil Interferéncias

METODOS DE CONDUCAO

Selecéo

Ha diferentes métodos de conducdo do processo de ensino-aprendizagem. Alguns deles afetam
o0 estilo completo de sua formacdo. Por exemplo, a primeira escolha é entre a condugdo do
processo de ensino-aprendizagem presencial e a distancia. O presente trabalho supde que se
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tenha escolhido uma educacdo presencial — ainda que também nos referimos, em outra parte
deste trabalho, a educacdo a distAncia. Evidentemente, as técnicas e o conteldo da formacéo
estardo essencialmente afetadas por esta decisao inicial. A informacéo recolhida sobre o perfil
dos participantes serd muito Util neste instante do planejamento da capacitacao.

Uma vez que a decisdo foi tomada para dar uma formagéo presencial, hd algumas perguntas para
fazer, como por exemplo:

e A formacdo estara completamente desenvolvida na aula, o instrutor estara constantemente
interagindo com os participantes?

o Havera tempo disponivel, fora de aula, em que os participantes estudem por conta prépria?

e  Oinstrutor sera muito ativo distribuindo material e instrucfes?

e O nstrutor dara tarefas especificas individuais e em grupo?

Quando o instrutor estiver mais envolvido, distribuindo materiais, instrugfes e organizando tudo,
a formacéo serd mais tradicional por natureza.

Se o instrutor atua mais como um facilitador permitindo ao individuo ou ao grupo, estabelecer
suas proprias metas, escolher seus préprios conteudos e trabalhar no seu proprio ritmo, a
formagé&o esta mais para um modelo individual ou facilitado.

Em qualquer método de formacdo global haverd muitas opcGes diferentes para a conducdo de
secdes de conteudo especifico. Para qualquer curso o mais certo é variar a conducdo dos
conteudos. Isto ajuda a manter a atencdo dos participantes, particularmente se escolhe uma
conducdo interativa. Alguns métodos de ensino lhe apoiardo como instrutor quando avaliar se as
metas do curso de aprendizagem séo alcangadas. A variedade também, o mantera em dia e lhe
permitira ir a um ritmo casado ao andamento do curso. As opcdes de conducdo do processo de
ensino-aprendizagem sdo dadas nas secOes especificas deste trabalho, porém ndo sdo exaustivas.

Conferéncias e apresentagdes
Outras atividades didaticas
Guia de trabalho

Estudos de caso.

Ao decidir que método e tipo de formacdo € a melhor para as necessidades de seus participantes,
vocé devera considerar:

O nimero de participantes

Que conteldo sera dado

Que tempo dispBe para dar o curso

Com que freqiiéncia serdo entregues os materiais
Quantos instrutores existem

O ambiente educativo

De que recursos financeiros dispdem

A cultura corporativa

Que outros recursos sdo necessarios
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O DESENVOLVIMENTO E O USO DE ESTUDOS DE CASO

Introducéo

Os estudos de caso sdo descricdes de experiéncias da vida real, relacionadas com o campo de
estudo ou a formagdo, os quais sdo usados para destacar pontos, dar realce ou enaltecer o
entendimento dos participantes e a experiéncia de aprendizagem. Geralmente a informacéo
segue um cenario realista, como a gestdo de problemas técnicos, desde o comeco até o final.
Porque eles fornecem exemplos préaticos e solugdes de problemas, desafios e estratégias déo
suporte ao material tedrico e muitas vezes fazem as aulas mais dindmicas.

Como Laura Millar observa em Writing Case Sudies: Um Manual (parte do Managing Public
sector records training Programme materials publicados em 1999 pelo ICA e IRMT), os estudos
de caso sdo particularmente Uteis no campo da gestdo de documentos e arquivos, porque existe
muita variedade em um grande leque de programas de gestdo de documentos e arquivos com
muitos tipos diferentes de organiza¢Ges com diferencas tanto locais, como nacionais e regionais.

Como desenvolver e escrever estudos de caso

N&o existem regras definidas sobre como desenvolver estudos de caso. A escolha inicial do
tema vai depender da sorte do dito caso - um profissional teria uma experiéncia que poderia ser
um bom exemplo de uma situacdo que ilustraria algo que o docente quisesse que a turma
aprendesse. Os estudos de caso podem ser, desta forma, ficticios em seus detalhes enquanto
estiverem baseados no conhecimento e na experiéncia do profissional. Os estudos de caso
ficticios sdo apropriados se um exemplo real ndo esta suficientemente reconhecido ou se existe
uma razao para manter a confiabilidade das organizagbes e dos individuos. E também possivel
escrever um Unico estudo de caso, por exemplo, sobre como desenvolver um projeto de plano
que incorpore exemplos de documentacédo e acdes a partir de diferentes projetos, como também
de diferentes organizagdes.

O estudo de caso pode incluir parte, ou todo, do seguinte:

e  Preparando a cena
- detalhes da organizagao
- descricdo dos atores
- descrever o singular desafio ou problema
- qualquer informacdo adicional necessaria para compreender o cenario
e Recursos disponiveis
o Identificacdo das complexidades ou temas no ambiente de trabalho que afetam o projeto
o Explicar como se resolveu o problema, incluindo:
- pessoal/ 0 que mantém os interesses
- fase de planejamento
- opgOes a considerar
- implementacéo
- resultados
o Exemplos de documentacdo como planos de projetos, orcamentos, memorandos, reunido de
dados
e  Analise do projeto e seu sucesso/fracasso
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Dependendo de como o instrutor pretende usar o estudo de caso, pode ou ndo dar a solucdo ou as
respostas aos problemas apresentados.

Como os estudos de caso podem ser utilizados para a formacéo e a educagéo

Existem dois aspectos no uso de estudos de caso nas aulas ou na capacitacdo: como podem ser
apresentados aos participantes e quais sdo os resultados da aprendizagem desejados para 0s
mesmos.

Resultados da aprendizagem

Os estudos de caso sdo uma simulagéo visando a colocar os estudantes no lugar de trabalho se o
curso dos estudos nao Ihe permite. Por esta razdo, estes sdo particularmente Gteis em um curto
curso de capacitacdo. Também proporcionam simulacgdes / realistas de experiéncias da vida real,
que os estudantes podem encontrar quando exergam a profissdo. Para os estudantes que seguem
a formagdo ao mesmo tempo que trabalham, os estudos de caso podem oferecer experiéncias,
modos de abordar um problema e solugdes alternativas que ampliardo seu conhecimento e
habilidades.

Lendo ou escutando estudos de caso e pensando sobre o ambiente e as possiveis soluc@es, 0s
estudantes desenvolvem habilidades que necessitardo para prosseguir suas carreiras. Este
conjunto de habilidades incluem:

Identificacdo do problema ou desafio
Compreensdo e interpretacdo dos dados
Analise da informacéo

Reconhecimento de suposicdes e inferéncias
Pensamento analitico e critico

Exercitar a mente

A conquista e defesa das decisdes
Compreensdo das relagdes interpessoais
Comunicacao de idéias e opinides

Apresentacéo e Uso

H& muitas maneiras de usar os estudos de caso. Como serdo usados vai depender da extensdo do
curso, a matéria e o estilo de integragédo do instrutor.

Em um curso curto de capacitacdo uma apresentacdo sob a responsabilidade do autor, Talvez
com a recurso visual, seja uma boa maneira de dar exemplos praticos da teoria ou técnicas a
cobrir. A apresentacdo pode ser seguida por perguntas e respostas para dar a turma uma
oportunidade de clarificar e realgar sua compreensdo. Isto poderia criar um confronto ou pode
estar cuidadosamente estruturada pelo apresentador com perguntas dirigidas a envolver os
participantes nos aspectos particulares de um problema suscitado no caso. Em cursos maiores,
seria possivel proporcionar a turma a leitura do estudo de caso antes da discusséo.

Os estudos de caso podem ser muito eficientes quando ao usados comparativamente. Neste
entendimento, os estudos de caso poderiam ser apresentados ou lidos pela turma. Isto seria
seguido, uma vez que todos estejam familiarizados com os casos, para uma discussdo geral,
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visualizada ou dirigida pelo instrutor, ou pelo grupo de trabalho e inclusive em horas de trabalho,
preparadas pelo instrutor. Novamente o objetivo de propiciar discussdes ou trabalho de grupo €
ajudar aos estudantes a apreciar os desafios inerentes ao ambiente e pensar através de diferentes
maneira para aproximar-se deles ou resolvé-los.

Outra possibilidade é dar a turma, s6 uma parte do estudo de caso e estabelecer que 0s
componentes da turma personifiquem uma situacdo. Por exemplo, uma reunido onde o
arquivista € o gestor de documentos e que tenha que convencer a outros interessados sobre a
necessidade de um determinado plano de acdo ou prover os fundos necessarios. Deve pedir aos
estudantes que apresentem suas inquietaces individuais e os pontos de vista dos varios
protagonistas. Uma variante desta aproximacdo é fornecer alguns dos detalhes da turma e
garantir que eles facam perguntas para alcancar uma visdo global.

Os estudos de caso podem fornecer as bases para as tarefas tanto individuais como grupais. A0S
estudantes, o grupo de estudantes fornece um estudo de caso e lhes pedem que escrevam uma
analise e recomendac@es que eles acreditam que sdo apropriadas. Se 0s estudantes necessitam de
ajuda para comecar, uma analise FOFA pode ser muito construtivo — o instrutor pode passar um
questionario sobre quatro elementos (Fortalezas, Oportunidades, Fraquezas e Ameacas) ou 0
estudante pode escrever seu proprio caso, o estudante pode:

o mostrar que eles s@o capazes de aplicar teorias em situacdes reais
e  provar que podem identificar problema e desafios

e  demonstrar suas habilidades ao visitar fatos, valorar as relacbes com quem mantém
interesse e analisar o panorama geral

e  exercitar suas habilidades analiticas, estratégicas e resolucdo de problemas
e  oferecer uma gama de opc¢Oes para aproximar-se a tarefa ou resolver o problema

Leituras adicionais

Existem quatro publicacGes nas séries de Managing Public Sector Records Training Programme
que sdo particularmente relevantes para o desenvolvimento dos estudos de caso e 0 uso no setor
de gestdo de documentos e arquivos. Na continuagdo sao os mesmos detalhados:

e  Writing Case Studies: A Manual, Laura Millar (ICA/IRMT, 1999)

Esse volume, fino, porém consistente orienta sobre como escrever estudos de caso, que tipos de
resultados de aprendizagem de estudos de caso podem estimular e como aplicar efetivamente os
estudos de caso.

e  The Management of Public Sector Records: Case Studies, Volumes 1-3 (ICA/IRMT,1999)
Esses trés volumes contém 34 estudos de caso escritos por profissionais e educadores de todo o
mundo. Muitos dos casos incluem notas para os instrutores sobre como usar os estudos de caso.

Essas publicagdes estdo disponiveis em formato Word ou Adobe Acrobat (PDF) do site Web do

IRMT: http//www.irmt.org

GUIADE TRABALHO

O guia de trabalho é um conjunto de tarefas que os participantes devem completar no tempo e m
que transcorre seu treinamento. Isto pode ser uma tarefa bastante substancial, e se se definem
qualificacdes formais ou notas, serdo incluidos nos resultados finais. O guia de trabalho deveria
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ser uma tarefa mais curta se o curso de treinamento for curto também. E possivel construir um
guia de trabalho de maneira mais detalhada e estimulante se o curso de treinamento é mais longo.
Assim sendo, pode ndo ser apropriado definir um guia de trabalho.

Construindo o guia de trabalho

Quando se elabora o guia de trabalho é importante ser muito claro sobre o que se espera dos
participantes. E uma boa idéia instrumentaliza-los com instrucGes escritas que incluam:

o Resultados da aprendizagem ou a razdo fundamental do guia de trabalho

Um plano geral claro sobre o que os participantes devem fazer, incluindo métodos e a
maneira de entregar o guia de trabalho (por exemplo: um ensaio, uma apresentacédo)
Detalhes sobre qualquer recurso, como textos ou recursos eletrénicos que sdo Uteis ou
necessarios para completar a tarefa definida.

Calendério definindo data de inicio e término

Esquemas para qualificacdes e/ou outro exame

Em algum ponto do curso € bom verificar, com cada um dos estudantes da turma, se estéo
entendendo o que tém que fazer e se estdo avancando.

Exemplos de guias de trabalho

Existem muitos ingredientes diferentes para realizar um guia de trabalho. Aqui estdo alguns
exemplos para ilustrar a metodologia.

Plano de Acédo

Uma das formas mais eficazes para realizar um guia de trabalho é por meio de um plano de acéo.
Este consiste em que os participantes selecionem um tema ou um projeto no qual eles estdo
envolvidos de alguma forma no seu trabalho — ou planejam abordar em um futuro proximo. O
projeto deve estar relacionado com os temas dados no curso de instrugdo. Deve ser pedido aos
participantes que pesquisem o problema e criem um plano de acdo que eles podem por em
pratica quando voltar aos seus trabalhos. O guia de trabalho pode ser entregue como um trabalho
escrito, porémem um curso mais curto, 0 melhor modo de ver o que os participantes tém feito, é
pedir que fagam uma apresentacao curta para a turma.

Este guia de trabalho requer que os participantes tenham acesso a uma biblioteca com material,
ou ao menos a Internet. O tempo pode ser definido no programa do curso de instrucdo ou pode
ser “a tarefa” para os participantes.

Ensaios

A maioria das pessoas esta familiarizada com textos de ensaios em suas vidas académicas ou
escolares. Todavia, muitas pessoas ndo gostam de escrever textos compridos de natureza
tedrica, nesse sentido € que 0s ensaios tem que ser usados com cuidado no contexto da formacao.
Quando se define ensaio como guia de trabalho, é muito importante ser claro sobre a classe de
informacdo e detalhe que vocé espera conseguir dos participantes. Também terd que pensar
como vai marcar 0s ensaios para avaliar o trabalho de cada individuo usando 0 mesmo critério.
No contexto de arquivos e gestdo de documentos, texto de ensaio ndo é uma habilidade tdo
importante como é em informes literarios e procedimentos, nesse sentido, &€ melhor enfocar o
guia de trabalho nas defini¢6es de trabalho de classe descrita abaixo.
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Leitura e compreensao

Uma boa opcdo para o guia de trabalho é estabelecer um pouco de leitura. Todos na turma
podem ter a mesma leitura ou grupos diferentes ou alguns podem ter textos diferente. Tambem
podem apresentar mais de um texto se a compara¢do ou um quadro mais completo do assunto €
requerido. Pode ser proveitoso dar umas perguntas que oS participantes podem considerar
enquanto fazem a leitura ou respondem mais formalmente quando terminam a mesma. O guia de
trabalho pode ser entregue como respostas escritas as perguntas ou como uma apresentacao de
grupo de discussdo em sala.

Pesquisa de Escritorio

A pesquisa de escritorio consiste em uma definicdo a turma para que pesquisem um tema ou
questdo. Se for possivel fornecer uma indicacdo ou pedir que eles baseiem suas pesquisas nas
leituras ou apresentacOes dadas durante o curso. Esta aula de guia de trabalho pode ser
fortemente enfocada com uma “resposta correta”, ou pode ser mais geral e ser usada para
desenvolver os proprios interesses dos participantes ou habilidades de pesquisa. Estas
habilidades sdo muito valiosas para os arquivistas e gestores de documentos, sendo que um guia
de trabalho como este é particularmente eficaz.

Defini¢6es de Trabalho

Onde uma formacdo é muito pratica e entregue, principalmente, aos participantes que estdo em
seu local de trabalho, o guia de trabalho mais eficaz imita os tipos de documentacdo que sao
requeridos no trabalho. A matéria podia concentrar-se em um ou varios dos temas dados na
formag&o, porém a entrega do guia de trabalho sera apresentada em forma de um informe para a
direcdo, uma apresentacdo aos colegas, uma especificacdo para uma companhia de software ou
outro produto do local de trabalho.

Feedback nos cursos

E muito importante dar feedback. Os participantes tomaréo suas definicbes muito seriamente e
esperardo alguma indicacdo de qualidade de seu trabalho. Ainda assim, o curso ndo é
formalmente avaliado. HA& aqui alguns modos de estruturar sua retroalimentacdo para 0s
participantes:

e ¢ 0 participante entrega 0 guia de trabalho como uma apresentacdo, presta aten¢do ao
conteudo de seu trabalho. Seria importante organizar, com antecipagdo, 0 que vocé poderia
esperar da apresentacdo (minuciosamente vocé podera usar as instrucdes escritas como
uma base para o guia de trabalho) Sua retroalimentacdo pode ser escrita, porém para as
apresentacOes é melhor fazé-lo verbalmente no mesmo momento. Detalhe aos
participantes o que eles abordaram bem e o que deixaram de abordar ou onde excluiram
coisas. Se o trabalho implica a solucdo de um problema ou o pensamento literal, analise
ndo s6 a solucdo oferecida, como também o processo ou a metodologia aplicada e
mencione brevemente em sua retroalimentacdo. Comente também, sobre o estilo de
entrega se € de forma apropriada.

o E importante desenvolver um esquema de qualificacdo quando o guia de trabalho é mais
formal e onde se consideram notas totais e pontos. Pense que conhecimento ou habilidade
VOCé quer que o participante demonstre. Faca uma lista para marcar 0s pontos importantes
que tém que estar presentes como prova que o estudante tenha compreendido a matéria.
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Entenda que embelezamentos ou o aspecto do trabalho poderiam levantar a média para
bom ou excelente. Esta classe de guia de trabalho pode muito bem requerer um segundo
pontuacao.

Para o feedback é importante desenvolver um estilo honesto, critico, porém positivo, e
alentador. Se vocé ndo é capaz de identificar e assinalar fraquezas assim como fortalezas, os
participantes ndo aprenderdo a partir de seus proprios erros, que é um dos modos mais eficazes
de aprender. Por outro lado, se vocé parece ser demasiado critico e dspero, 0s participantes
podem sentir-se desalentados.

ENSINO A DISTANCIA
O que é ensino a distancia?

Ensino a distancia ( também denominada educacdo a distancia) é a instrucdo que é entregue aos
estudantes ou participantes que nao se reinem, com regularidade, no mesmo lugar para receber
ensinamentos do instrutor em pessoa. Os materiais detalhados como essenciais e as instrucoes
sdo enviadas, ou postas a disposi¢cdo dos estudantes que realizam as tarefas, as quais séo
avaliadas pelo instrutor. De fato, o professor e os estudantes podem estar separados, ndo so
geograficamente como também no tempo.

Por que se utiliza a ensino a distéancia?

O ensino a distancia permite aos estudantes ter aulas em qualquer momento e onde quer que
estejam. Esta permite que eles acomodem sua aprendizagem e educacdo em torno de outras
responsabilidades e compromissos, como familia e trabalho. Esta também da aos estudantes, que
de outro modo ndo poderiam aprender devido ao tempo, distancia ou dificuldades financeiras, a
oportunidade de participar. Também tem o potencial para colocar matérias menos ensinadas a
disposicdo de mais alunos.

Os pros e contras do ensino a distancia

O ensino a distancia pode ser muito eficaz, especialmente para estudantes mais experientes, que
tém o firme proposito de vencerem e se sentem bem estando com a responsabilidade de sua
propria aprendizagem. Todavia, um ensino a distancia bem sucedido, sem os problemas dos
horarios da aprendizagem presencial, ndo sdo, apesar de tudo, uma opc¢do facil tanto para o
estudante como para o instrutor.

Vantagens Desvantagens

eLogistica facil — tudo o que vocé necessita
sdo boas comunicacdes

eCaréncia de gastos gerais como sala de aula
e ensino pessoal

eEstudantes controlam o que eles aprendem
e no passo em que eles desejam

ePode ser mais econdmico possivel porque
0s estudantes podem acomodar os estudos
de acordo com o seu trabalho

etempo e trabalho associado com a entrega
do ensino a distancia excede aquela do
ensino: pessoa a pessoa

O apoio administrativo para o ensino a
distancia pode ter que satisfazer / prover a
um maior nimero de estudantes

eAlguns estudantes se sentem ilhados no
ensino a distancia

oA caréncia de estrutura e a necessidade de
um alto nivel de motivacdo/ iniciativas
podem ser desafiantes para os estudantes
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Como se orienta 0 ensino a distancia?

O ensino a distancia pode ser orientada usando uma variedade de técnicas e tecnologias. O e-
learning (aprendizagem eletronica) é provavelmente o0 mais caro e a forma mais moderna de
aprendizagem a distancia, porém existem outros modos de entregar a capacitacédo a distancia que
tem sido usados com éxito durante muitos anos. Os métodos de orientagdo incluem:

o E-learning: se orienta usando os computadores que utilizam a tecnologia da Internet e
programas que permitem que o estudante se relacione com os materiais de ensino via sala
de bate-papo, comunicacdo de video etc. Alguns exemplos deste podem ser encontrados
em: http//www .archive-skills.conVlinks/links10.php.

o Programacao de televisao: implica em séries de programas de televisao que sdo desenhados
para comunicar as técnicas e a teoria. Estes poderiam ser transmitidos via cabo a canais
terrestres ou proporcionados em forma de video ou DVD. Durante muitos anos a Open
University in the U.K. (Universidad Abierta Del Reino Unido) usou esta técnica.

o Materiais escritos: as vezes chamamos cursos por correspondéncia, o material textual
escrito expressamente para o curso de ensino a distancia, por exemplo um caderno de
exercicios que incluem exercicios e tarefas que os participantes realizam a seu préprio
tempo.

O que é diferente no ensino a distancia?

O ensino a distancia requer um envolvimento diferente em termos de planejamento, desenho,
entrega e comunicagBes. Em primeiro lugar, os estudantes terdo que ser motivados para 0s
mesmos, desenvolver persisténcias e habilidades na auto direcdo do trabalho. Os instrutores e 0s
professores desenvolverdo e usardo novas metodologias de formacdo e estilos, a partir da
instrucdo direta até a direcdo da aprendizagem de estratégias, apoiar aos estudantes, facilitar o
debate a distancia e disseminar a informacéo e panoramas. Alguns elementos da aprendizagem
facilitado e individual estardo presentes na aprendizagem a distancia.

Como elaborar materiais para o ensino a distancia?

Ao desenvolver materiais de textos para o ensino a distancia é importante que sejam escritos de
modo atraente para os estudantes. Alguns pontos séo:

Mantenha sua escrita simples, direta e clara

Proporcione defini¢cBes para qualquer palavra nova ou terminologia usada

Use um estilo informal e acessivel

Proporcione resultados de aprendizagem claros para cada unidade / médulo

Mapear um caminho para o aluno, visando o resultado da aprendizagem, para que ele saiva
onde esta e para onde ir

Se for possivel, repita conceitos, idéias e teorias varias vezes

o Intercale atividades e exercicios de auto-avaliacdo durante todo o curso com algo mais
significativo ao final do mesmo

e  Construa o conhecimento e o entendimento sobre Varios exercicios
o Use exemplos importantes e estudos de caso onde seja possivel
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Fatores de éxito

Existem alguns fatores criticos para o éxito da aprendizagem a distancia:

1.
2.

3.

o

10.

O instrutor deve ser entusiasta e comprometido

A equipe deve incluir uma boa equipe de apoio administrativo, e dependendo do tipo de
materiais e métodos de entrega usados, um bom desenho e pessoal de producéo

Os materiais da aprendizagem devem ser corretamente planejados para que provem e
estejam prontos a tempo. A maior parte do trabalho acontece antes que os estudantes
recebam o material

Deve haver facilitacdo e estimulo na interacdo do estudante tanto com o instrutor como
comoutros estudantes

O instrutor deve estar em contato regular com todos os estudantes

E um requisito prévio o uso competente de qualquer tecnologia utilizada. Deve ser
totalmente provada e explicada aos estudantes para que eles estejam familiarizados e
coémodo com ela

Os problemas de comunicacao e problema técnico devem ser tratados a medida que vao
surgindo

Os instrutores devem usar uma variedade de métodos para a interacdo e retroalimentagédo
(ex.: atendimento personalizado e teleconferéncias, correio tradicional, correio eletrénico,
video conferéncia por computador)

Os estudantes podem levar um diario com opinides acerca de seu progresso e sobre o
contetdo do curso, que pode apresentar ou compartilhar, de algum modo, com
regularidade.

E recomendado ter um curso residencial (:) pelo menos uma vez, preferencialmente no
inicio, para ajudar os estudantes a acostumarem-se a rotina da aprendizagem a distancia e
para dar algumas instrugdes sobre as técnicas de estudo.

Atividades Didaticas

As atividades de classe distribuem o programa e ajudam a manter a concentracdo e o interesse do
grupo. Também podem reforcar a aprendizagem ou substituir conferéncias ou apresentagoes
como uma alternativa de transferir o conteddo da informagao.

Tipos de Atividades

Existem diferentes tipos de atividades adequadas a formacgédo. A secdo Selecdo apresenta alguns
exemplos destas atividades. A lista seguinte ndo pretende ser minuciosa e, a medida que suas
habilidades venham a se desenvolver, vocé encontrard a inspiracdo em sua experiéncia de
desenvolvimento profissional, lendo o material e até mesmo seu tempo livre se convertera em
uma atividade de aula interessante ou (til.

Introdugéo e “quebra-gelo”: usados no principio do curso para atrair o interesse da turma,
antes que a matéria especifica comece a ser abordada. S&o particularmente valiosos quando
0 instrutor tem pouca informacao prévia sobre os estudantes, ou quando os estudantes s&o
oriundos de organizacOes diferentes e ndo se conhecem. As introducBes podem ser curtas e
simples, ou os estudantes podem dar informacdes detalhadas sobre suas experiéncias e
objetivos de aprendizagem, ou ainda apresentar seu vizinho (apds uma breve “entrevista”).
Um “quebra-gelo” ¢ uma atividade onde o grupo ¢ estimulado a participar e a conhecerem-
se entre si e o instrutor. Este exercicio ndo precisa ser complexo, podendo ser tdo simples
como uma “tempestade cerebral”, por exemplo, utilizada para estabelecer o conhecimento
de principios basicos ou a terminologia que sera explorada ou usada no curso.
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2. Trabalho individual: ¢ o momento onde cada participante tem algo para trabalhar
independentemente, seja uma entrevista ou uma apresentacdo baseada em sua propria
experiéncia, ou uma etapa ou parte de um projeto de pesquisa ou processo que alimentara o
trabalho da turma inteira.

3. Exercicios em grupo: estes sdo exercicios direcionados para levar os participantes a
trabalharem em grupo. O assunto abordado pode ser mais complexo que no trabalho
individual, jA que o grupo pode reunir seu conhecimento, experiéncia e habilidades para
resolver os problemas.

4.  Sessbes de “tempestade cerebral”: segundo alguns puristas as sessdes de “tempestade
cerebral” tem regras bastante rigidas, como ndo permitir nenhum tipo de discussdo. Em
classe, uma forma mais branda de utilizagdo desta técnica pode ser usada para a solugdo de
problemas e o0 aproveitamento de conhecimentos previamente existentes. Desta forma é
possivel substituir uma conferéncia que apresenta informacgdes que ja sdo de conhecimento
da maior parte dos participantes.

5.  Discusséo orientada: o instrutor guia a discussao sobre um determinado tema, tendo como
base uma lista de assuntos que devem ser abordados.

6. Oficinas: as oficinas sdo geralmente uma parte mais substancial do trabalho em grupo,
dedicando um tempo maior, por exemplo, pedidno a cada grupo que projete uma parte de
uma plano de “desastre”. E dado ao grupo um tema para discussdo ou um problema para
ser solucionado e se espera que desenvolvam o contetdo da informacgdo requerida para
completar a tarefa.

Para desenvolver e ajustar as atividades de classe se requer pensa-las e prepara-las
cuidadosamente. Aqui estdo alguns pontos para tal:

e calcule o que vocé quer que o grupo faca bem como se devera ser realizado
individualmente ou em grupo;

e faca uma transparéncia ou folheto para explicar o que e como a turma deve fazer;

o prepara folhetos adicionais que poderdo ser necessarios para realizar a tarefa (ex: leituras)

e seja claro sobre o tempo destinado para a realizacdo do trabalho e o tempo necessario para
0 debate

o lembre-se de prever tempo para apontamentos se o debate implica em mini apresentaces;

e  esteja disponivel para responder perguntas e aproxime-se de cada grupo ou estudante
durante a atividade, caso algum deles necessite de ajuda;

e  faca comentarios e dé feedback.

APRENDIZAGEM FACILITADA
O que é aprendizagem facilitada?

A aprendizagem facilitada é aquela na qual os estudantes séo incentivados a ter mais controle de
seu processo de aprendizagem. O papel do instrutor se transforma em facilitador e organizador,
proporcionando recursos e apoio aos estudantes. Por sua vez, 0s participantes aprendem uns com
os outros a pbér em pratica solucbes a desafios, problemas ou outras questdes do
desenvolvimento. Eles também podem propor seus proprios objetivos e serem responsaveis pela
avaliacdo da aprendizagem.

A técnica é utilizada com mais freqiiéncia na educacgdo universitaria. Isso ndo €é, provavelmente
uma metodologia que o0s instrutores, no campo arquivistico, sejam capazes de usar
exclusivamente, porém isso oferece algumas técnicas e abordagens que podem ser incorporadas
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nos cursos de capacitacdo que duram varios dias. Por exemplo, tendo participantes trabalhando
independentemente para desenvolver um plano de agéo relacionado com o contetido em curso,
porém adaptado as suas préprias necessidades.

Em contraste com a aprendizagem individual, onde o instrutor se compromete mais, e é sensivel
as necessidades individuais de cada participante, com a aprendizagem facilitada o instrutor apdia
0s participantes, possibilitando que se desenvolvam e formem seus préprios objetivos de
aprendizagem e metas.

Vantagens e desvantagens da aprendizagem facilitada

A aprendizagem facilitada estd baseada na premissa de que, quanto mais responsabilidades o
estudante tem com sua propria aprendizagem, mais eficaz serd sua formacdo ou educacdo. As
vantagens sdo:

os estudantes desenvolvem habilidades de sintese e analise;

0 estudante é vivamente comprometido;

0s estudantes se relacionam entre si e aprendem uns com 0s outros;

nao ha nenhuma necessidade de grande quantidade material de aprendizagen;
0s estudantes podem trabalhar em um ambiente semelhante ao do mundo real.
e ¢ utilizada uma variedade de métodos de aprendizage m.

Existem algumas desvantagens:

a aprendizagem facilitada pode ser, ou parece ser, mais cara,

0 ritmo da capacitacdo esta baseado no grupo, mais do que no estudante individual;
o0 papel do professor ndo esta claramente definido;

sdo necessarias instalagdes suplementares para o trabalho de grupo, etc.;

a aprendizagem em relacdo ao material coberto consome relativamente mais tempo;
a aprendizagem facilitada ndo é apropriada em alguns contextos culturais.

Conducéo da aprendizagem facilitada

Como ja referido, o papel do professor na aprendizagem facilitada é o de criar e coordenar a
colaboracéo de experiéncias de aprendizagem, ou aprendizagem em grupo, onde o intercAmbio
entre instrutores e estudantes, e estudantes entre si, ocorrem por um periodo de
tempo.Geralmente os cursos facilitados e as experiéncias de aprendizagem transcorrem durante
algumas semanas e podem incluir:

tutoria por solicitagéo, apresentagdes e discursos de abertura;
virtual ou discussdes presenciais em grupo ou intercambios;
apostilas, leituras e links a sitios web relevantes;

compartilhar achados e links;

enquetes e votagéo;

aulas, conferéncias e seminarios em tempo real, virtual ou fisico;
sessoes de “tempestade cerebral”, virtual ou presencial;
atividades de grupo tais como interpretagdo de um papel ou jogos;
viagens de estudo;

projetos e estudos de caso.
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Em sua forma pura, a aprendizagem facilitada é provavel que transcorra em um ambiente com
muitos recursos e com participantes que estejam muito motivados e muito ativos. A maioria dos
ambientes de formacdo parecem ndo ser capazes de oferecer as condicdes necessarias. No
entanto, os elementos de aprendizagem facilitada podem ser combinados eficazmente com outros
estilos de formagéo para proporcionar muitas das vantagens inerentes na metodologia.

Aprendizagem individual

A aprendizagem individual é a capacitacdo individualizada que considera as diferencas entre os
estudantes. E mais apropriadamente utilizada em uma situagio de um a um, como treinamento de
sucessores ou membros de equipe em seu local de trabalho. As diferencas da aprendizagem
facilitada onde o instrutor tem um papel mais passivo, e a aprendizagem individual onde
instrutor considera e prové as necessidades dos participantes sao, por exemplo:

ritmo e estilo de aprendizagem;

atitude;

maturidade;

interesses que afetam o nivel de aprendizagem;
motivacao;

ambiente de aprendizagem.

Isso ndo significa necessariamente que os estudantes estejam em casa. Ele podem estar em uma
sala de aula e no entanto trabalhar em seu préprio ritmo.

Os principais tipos de aprendizagem individual sdo:

aprendizagem a distancia;
aprendizagem a partir de recursos;
formacdo baseada no computador;
estudo privado dirigido.

As vantagens so:

muitas diferencas dos estudantes podem ser consideradas

0s estudantes podem trabalhar em seu préprio ritmo e em tempo mais conveniente;
podem ser adaptados diferentes estilos de aprendizagem

0 custo efetivo é para uma maioria de estudantes;

0s estudantes controlam como e o que aprendem;

a aprendizagem € ativa e ndo passiva.

Existem algumas desvantagens:

o Ha necessidade de um tempo prévio para preparar 0s materiais
e  Pode ser dificil de manter a motivacdo dos estudantes
e O papel do instrutor precisa mudar

Essa aula de formacdo €, provavelmente, a mais apropriada quando o instrutor a realiza no local

de trabalho para um ou um pequeno nimero de colegas. E sempre uma boa idéia unir a
formacéo a exercicios praticos vinculados as necessidades do trabalho, por exemplo, planejando
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uma exposicdo de documentos, preparando pautas de valoracdo etc. Também pode ser muito
eficaz realizar esta aula de capacitacdo como continuidade de uma formacéo presencial.

Apresentacdes e palestras

A palestra esta direcionada a um grande nimero de estudantes por um professor (geralmente por
uma pessoa, porém pode ser por video conferéncia, video ou filme). Uma conferéncia
convencional dura entre 50 a 55 minutos de discurso do professor sem interrupcdo nem
discussdo. A Unica atividade do estudante seria escutar e tomar notas. As palestras podem ndo
incluir recursos audiovisuais. As apresentacfes seguem um modelo similar, porém é mais
provavel que sejam realizadas fora da educacdo formal, por exemplo, em um lugar de trabalho.
As apresentacOes podem ser mais curtas e incluem, definitivamente, recursos visuais -
possivelmente de alta tecnologia.

Existem muitas vantagens na utilizacdo de apresentacdes e palestras como um método eficaz
para a formacdo. Ainda que as desvantagens sejam menores, é importante reconhecé-las e
minimiza-las, porque sdo significativas e podem prejudicar a experiéncia da aprendizagem.

Vantagens Desvantagens

o Uma informacdo atualizada pode ser

dada rapidamente e simultaneamente
e Os estudantes recebem rapidamente a | e Ndo permite  adquirir  diferentes

descricdo da aprendizagem habilidades ou  velocidades de
e  Os estudantes podem ser estimulados por aprendizagem

um bom conferencista o Passivo
e  Maneira familiar de orientagdo e  Otempo e a localidade sdo controlados
e  Custo eficaz pelo professor
e Logistica facil e E, muitas das vezes, cansativo para 0s
e O contetdo pode ser controlado estudantes
e O ritmo da orientacio pode ser

controlado

Muitas pesquisas sobre a experiéncia de aprendizagem tém sido realizadas, visando a melhorar a
conferéncia e o valor das apresentacdes como técnicas de transmissdo de conhecimento. Quando
preparar sua apresentacao, € importante observar:

e O cérebro tem uma capacidade de atengdo de aproximadamente 10 minutos, a menos que 0
instrutor faca algo para estimular a atengédo, por exemplo, uma pergunta, mostrar um slide,
mudar o ritmo

o Quando uma mensagem é dada uma vez, o cérebro lembra somente 10% um ano mais tarde

- quando a mensagem ¢€ repetida 6 vezes, fica gravado na memdria 90%

O cérebro com maior probabilidade lembrara o inicio e o final dos acontecimentos

A memoria serd alta quando a técnica de memorizagdo ou a analogia sdo usadas

A memoria cai rapidamente depois de 24 horas sem uma rememoracao

O cérebro prefere diagramas e figuras arredondadas do que as quadradas

O cérebro prefere as cores que preto e branco

O cérebro recorda muito bem das coisas insélitas
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INDICACOES PARA APRESENTACOES E CONFERENCIAS BEM -
SUCEDIDAS

Existem pessoas que sdo oradores natos. Podem falar sem preparacdo alguma, sem consultar
anotagdes, sem recursos visuais e, ainda assim, realizar uma apresentacdo sobre um tema,
escolhido por ele mesmo ou indicado por terceiros, que impressionard, informara e agradara ao
auditorio. Sendo assim, eles poderiam desconsiderar todas as indicagdes e a diregdo oferecida
nesta secdo sem que deixem de ser, de fato, bons instrutores. A maioria de nos tem que
desenvolver e praticar a habilidade da fala e da apresentagdo em puablico. Levando em
consideracdo os tdpicos a seguir, vocé tera bons subsidios para preparar e realizar uma
apresentacdo ou conferéncia de maneira eficaz e profissional. Algumas indica¢fes também sdo
relevantes para outros tipos de métodos de apresentacao.

Introducéo

. Informe se os estudantes podem fazer perguntas;
. Diga-lhes se devem tomar notas e quando;

. Avise-0s sobre os apostilas;

. Delineie sua apresentacéo.

Descubra o conhecimento prévio dos participantes

Este é também um bom modo de “quebrar o gelo” do grupo que o assiste.

. Faca perguntas ao grupo;
. Dé a eles uma breve prova escrita ou uma enquete;
. Pergunte sobre o que fizeram antes.

Organize bem sua informacao

. Esteja certo de saber bastante sobre o tema para ser capaz de responder a perguntas
capciosas que ndo sao parte de sua apresentacao;

. Sua conferéncia / apresentacdo deve ter um principio, um meio e um fim, ou seguir alguma
outra estrutura l6gica;

. Lembre-se de que vocé poderia ter que reorientar seus estudantes na metade do caminho;

. Explique qual é o propdsito da apresentacdo dentro da capacitacéo;

. Relacione seu curso com elementos anteriores e subsequientes da capacitacao.

Relacione-se com os estudantes

. Localize o tema num contexto;

. Identifique-o comalgo util;

. Use analogias;

. Use ilustracdes e gréaficos para tornar as informacgdes mais claras;
. Use exemplos para que o tema seja interessante para os estudantes.

Linguagem
. Use uma linguagem clara e simples;
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. Use palavras que os estudantes conhegcam;

. Escreva defini¢bes para termos complexos ou disponibilize um dicionério;

. Explique as abreviaturas;

. Evite as girias e a repeticdo desnecessaria (mas lembre-se de reforcar os pontos
importantes).

Linguagem Corporal

. Assegure-se de fazer contato visual com o grupo/turma sem concentrar-se demasiadamente
num unico individuo;

. Sorria e tenha confianga em si mesmo;

. Evite gesticular excessivamente, pois pode distrair seu publico;

. Encontre una postura confortavel, de modo que vocé esteja de pé, equilibrado e relaxado

\Voz

. Use una entonagdo e um tom de voz que ajude a evitar a monotonia;

. Fale bem devagar para ser claro — vocé tera que falar de forma muito mais lenta que a
habitual;

. Lance méo de pausas para dar tempo para que as palavras sejam assimiladas.

Roupa

. Use roupa que lhe faca sentir seguro e confortavel;

. Use roupa que nao ofenda seu auditdério — em caso de divida é melhor ser mais elegante;
. Se vocé tiver gravatas ou brincos elegantes, use-os;

. Lembre-se que a roupa chamativa ou pouco apropriada pode distrair seu auditério.

Indicacg0es gerais

. Conheca seu tema,;

. Respeite 0 tempo estabelecido (pratique a apresentagdo para estar seguro de que o tempo
planejado é correto);

. Seja honesto — ainda que isso signifique admitir que vocé ndo conhece a resposta;

. Seja entusiasta;

. Seja vocé mesmo.

Ao final

. Resuma o conteldo e/ou examine 0s pontos principais;
. Mencione a bibliografia e indique leitura adicional se achar necessario
. Marque um tempo para perguntas.

Recursos visuais

A técnica mais comum para fazer com que as conferéncias e apresentacfes sejam mais
interessantes e eficazes € o uso de recursos visuais. Uma conferéncia pode chegar a ser
entediante e, por conseguinte, ndo sera eficaz 0 modo de transmitir as informagfes. Os recursos
sdo usados em apresentacdes e conferéncias para ilustrar o tema. Eles podem ajudar a romper a
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monotonia, proporcionando um estimulo visual para reforcar o que os estudantes escutam. As
formas mais comuns de recursos visuais sao:

e  Transparéncias (também conhecidas como OHP’s ou slides);

. Slides fotograficos;

e  Apresentacdo em PowerPoint;

. Objetos, quadros ou documentagcdo que se reparte com o0 grupo, mas que nao chega a ser
uma apostila.

Mais detalhes sobre o desenvolvimento de eficazes recursos visuais sdo ensinados na secao de
recursos de ensino

Como os palestrantes e os apresentadores séo avaliados pela platéia?

Fazer apresentacbes e proferir palestras pode ser uma experiéncia muito assustadora,
principalmente quando muitos de nos ja fomos “receptores de discurso” no passado. Pode ser
proveitoso recordar como nés poderiamos ser julgados ou recebidos pelo nosso publico. Ha trés
areas principais nas quais a capacidade de um orador pode ser julgada:

1.  Conhecimento: capacidade técnica e experiéncia pratica;

2. Planejamento e envolvimento: "o desempenho”, incluindo controle de voz, contato visual,
linguagem corporal, uso de material audiovisual e apoio, a facilitacdo da discussao,
tornando divertido o aprendizado;

3. Entusiasmo: interesse no tema; saber escutar; capacidade para responder as perguntas.

Como realizar palestras e apresentacdes mais interativas

As palestras podem ser o melhor modo de dar muita informagéo objetiva a um numeroso grupo
de pessoas. No entanto, isto ndo significa periodos longuissimos de monélogo do orador, ja que
ha maneiras de incluir a variedade e o interesse. Aqui estdo algumas sugestdes:

. Interrompa a conferéncia com perguntas ao grupo;

. Una uma série de mini-conferéncias e atividades de classe;

. Equipes ativas — formule una pergunta especifica e peca aos estudantes que falem do tema
em pares;

. Entregue apostilas parciais para serem preenchido pelo grupo durante a conferéncia;

. Dé ao grupo uma curta leitura apropriada;

. Dé ao grupo um tempo em siléncio (tempo para pensar: peca aos estudantes que leiam suas
notas, que pensem sobre um problema, ou resumam una idéia em suas cabegas).

APOSTILAS

Uma apostila é um texto impresso que apoia, amplia, organiza ou, por outra parte, proporciona
uma parte complementar a formacéo. De maneira geral, € muito importante para os participantes
receber apostilas. A apostila é um instrumento de formacdo muito eficaz porque, quando é bem
concebido e planejado, proporciona um reforco a informagdo transmitida durante o curso de
capacitacdo e permanece com o participante durante muito tempo.
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Ao desenvolver apostilas para a capacitacdo € melhor pensar em como elas poderiam ser usadas
depois que a formacdo termine. Suas apostilas serdo muito eficazes se seus participantes
puderem usa-las:

. Para recordar o que aprenderam;

. Para ampliar mais seu conhecimento lendo o material ndo dado no curso;
. Como uma base para seu trabalho;

. Em atividades de aprendizado que compartilham com seus colegas.

Motivos para distribuir apostilas

Os motivos principais para distribuir apostilas séo:

. Para apoiar a apresentacao ou oficina;

. Para complementar a apresentacdo ou oficina;

. Para dar aos estudantes algo para que levem e leiam mais tarde;
. Para apresentar a estrutura do curso;

. Para dar informacdes gerais sobre o curso;

. Para organizar uma oficina ou exercicio;

. Para reforcar o aprendizado;

. Como preparacdo para conferéncia ou oficina seguinte.

Tipos de apostilas

Apresentacao ou transcricdo de palestras

Esta é uma transcricdo textual (palavra por palavra) do orador. Ndo € usual que um orador com
experiéncia leia o manuscrito, mas eles podem ter escrito algo para publicar que esteja baseado
em uma conferéncia frequentemente dividida.

Notas de fundo

As notas de fundo podem ser usadas junto com uma variedade de métodos de dedicagdo da
capacitacdo. S&o notas extensas e detalhadas do tema que podem ser usadas pelo grupo para
informar sobre exercicios e oficinas, ou complementar uma conferéncia quando ndao ha tempo
suficiente para dar conta do todo.

Um jogo de transparéncias ou uma apresentacdo em PowerPoint

Esta é uma apostila feita de forma muito rapida e facil, sobretudo se nenhuma apostila tenha sido
preparada de antemdo. No entanto, este tipo de apostila pode ter pouco valor para alguém que
nao esteve presente na conferéncia.

Perfil da apresentacdo

Um esboco do que deve ser dado na conferéncia pode ajudar aos participantes a se orientar
durante o curso. Também pode ser esta a base de uma “apostila parcial” que comprometa os
participantes a preencherem detalhadamente com suas proprias notas.
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O perfil do curso

Os esbocos do curso séo apropriados quando a capacitacdo se estende por mais de um dia ou
dois, pois informa aos participantes sobre os temas que serdo dados em cada dia.

Bibliografia

Uma bibliografia disponibiliza a classe uma lista de publicagdes Uteis para uma informagdo de
fundo ou mais detalhada sobre os temas dados na capacitagdo. Uma boa bibliografia deve estar
bem organizada em secdes e proporcionara toda a informacdo buscada sobre autores, editores e
datas da publicacdo. Se houver tempo para disponibilizar a bibliografia, sem ddvida sera de
grande ajuda para orientar a decisdo dos participantes sobre de que maneira focar sua leitura.

Bibliografia Web

A bibliografia Web é uma lista de URL’s ou Sites Web que séo apropriados ao tema da
capacitagdo. Ainda que seja possivel imprimir uma bibliografia Web, pode ser mais Gtil que esta
seja disponibilizada em disquete ou CD, uma vez que digitar URL’s de uma folha impressa pode
exigir muito tempo e conduzir a erros e repeticdes indesejadas. Da mesma maneira que se
procede com as bibliografias, a bibliografia Web deve estar bem organizada. Os sites Web séo
muito mais dindmicos que as publica¢Bes impressas, portanto esta é uma opgao bastante atraente
que permite aos participantes ter acesso a uma informacdo atualizada até o ultimo minuto.
Entretanto, esse dinamismo implica também na mudanca ou desaparecimento de informacdes
referidas. E vital, portanto, que sua bibliografia Web seja constantemente revisada para que lhe
dé seguranca sobre a informacdo que vocé pretende transmitir.

Glossario

Um glossario é uma lista de termos com defini¢cbes especificas em relacdo a um tema
determinado ou a uma area do conhecimento. Em geral é organizado em ordem alfabética e
pode remeter ou referir-se a sinbnimos, ou termos mais amplos e 0s termos mais especificos sdo
incluidos. Ainda que existam glossarios publicados, pode ser muito Gtil desenvolver um préprio
como uma referéncia comum, de modo que sua classe saiba o que vocé quer dizer quando
empregar termos especificos.

Perfil biografico dos formadores e palestrantes

Os perfis biograficos dos formadores e palestrantes fornecem aos participantes informacdes
sobre a experiéncia e a pericia das pessoas que estdo orientando sua capacitacdo. Isto pode
ajudar a classe a formular perguntas mais pertinentes e aproveitar mais a capacitacdo de acordo
coma pericia de cada formador.

Lista de participantes
A maioria das pessoas gosta de receber uma lista dos membros de sua classe. Tais listas sdo, em
geral, organizadas em ordem alfabética, por sobrenome e, a0 menos, contém nome e sobrenome

e empregador / detalhes da organizacdo. Se a classe estiver de acordo, a lista também pode
conter detal hes de contato e etc.
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Programa ou horario

Da mesma maneira que com os perfis do curso, os programas ou horarios da capacitacdo
informam aos participantes sobre os temas que serdo dados durante a formacdo. E comum
disponibiliza-lo juntamente a publicidade da capacitacdo ou, pelo menos, como material de um
“pré-curso”, mas pode ser util inclui-los na apostila para que se impeca que os participantes 0s
esquecam de trazer.

Graficos

Os graficos podem fornecer informagGes Uteis ou ajudar a memorizar informagGes sobre a
matéria de um curso de capacitacdo. As vezes, parte do processo de aprendizado pode depender
de que a classe copie um gréafico, mas freqlientemente é mais efetivo fornecer a classe uma
copia.

Exercicio, oficina ou discussdo direcionada

Um exercicio dirigido proporciona instrucdes escritas para o exercicio, explicando o que o
instrutor pretende que a classe faca ou discuta e 0 que ela produza via realimentacdo. Isto
significa que os membros individuais do grupo podem referir-se mutuamente para intensificar
seu entendimento sobre as instrugdes orais. A apostila também pode proporcionar espaco para
que 0 grupo escreva notas para si mesmo e use-as como base para suas respostas a classe em seu
conjunto.

Apostilas incompletas

As apostilas incompletas sao um tipo de anotacbes que guiam ou direcionam 0s participantes a
preencherem detalhes do que aprendem em sala de aula — durante uma apresentacdo, como um
exercicio, ao voltar ao lugar de trabalho, ou como preparacdo para a capacitacdo. Pode ser util
fornecer notas completas mais tarde.

Artigos uteis

Os artigos publicados que apdiam ou complementam o curso de capacitacdo podem ser apostilas
muito Uteis que ndo requerem muito trabalho do capacitador. Entretanto, certifique-se de
esclarecer o motivo pelo qual vocé os fornece ou indica e esteja certo de que direitos autorais ndo
estdo sendo violados.

Exemplos de documentacéo incluida na apresentacéo

Este tipo de apostila consiste em copias de documentos ou amostras de documentos que séo
importantes para o tema em discussdo. Os estudos de caso e as apresentacfes sobre os
procedimentos e pratica, particular servem a este tipo de material, como exemplos de planos de
acao.

Avaliacéo rapida e folhas de trabalho

As folhas de avaliacdo e outros tipos de folhas de trabalho sdo apostilas que podem apoiar,
adiantar ou complementar uma conferéncia, ou até o curso inteiro. Podem ser usadas como um
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exercicio, como um meio para avaliar o conhecimento dos participantes antes e depois do curso
de capacitacdo. Da mesma maneira que com as apostilas parciais, pode ser proveitoso fornecer
uma folha de respostas depois do exercicio.

Quando distribuir apostilas

E importante distribuir as apostilas no tempo indicado. Se a apostila contém apenas topicos e é
dirigida aos participantes para que possam agregar suas proprias notas, sera necessario distribui-
las no inicio. Se sdo notas detalhadas, dependera do tipo de publico a constatacdo sobre se deve
ser feita a distribuicdo no inicio ou no final. Se a apostila é mais interessante que a apresentacéo,
vocé pode perder o controle do publico se a distribui no inicio. Por outro lado, para alguns
participantes pode ser mais facil seguir a apresentacdo junto com a leitura da apostila. Mas se
ela for distribuida ao final, informe ao publico que os folhetos detalhados serdo entregues ao
final e assim ele poderé aproveitar a apresentacdo sem se preocupar em anotar muitos detalhes.

Outros tipos de apostilas sdo apropriados para o inicio de cursos de capacitacdo mais longos —
por exemplo, o perfil biografico do capacitador e o programa. Com exercicios, trabalho em
grupo, oficinas e até, discussdo facilitada, é o que uma apostila pode fazer para ajudar a grupos
ou individuos, comecando por explicar, brevemente, o que se espera que fagam e dar-lhes espaco
para anotar suas respostas.

E importante pensar detidamente sobre quantas apostilas se tem, quando as distribuira aos
participantes e como se encaixam entre si. Pode ser Util dar aos participantes uma pasta na qual
possam juntar e guardar suas apostilas.

MEIOS AUXILIARES DE ENSINO

Existem diferentes técnicas para que o instrutor faga com que a experiéncia de aprendizagem
torne-se mais interessante e memoravel para seus participantes. Uma delas é a utilizacdo de
meios auxiliares de ensino, ou seja, elementos que se usam em aula para o apoio do ensino e a
capacitacdo. Os meios auxiliares de ensino se dividem em duas principais categorias: recursos
visuais, como os retroprojetores e ferramentas interativas, tais como programas de video ou
outros recursos. E necessario, entretanto, ter em mente que material de apoio em demasia, ou
um namero excessivo de temas, pode confundir o grupo. Por isso, € melhor recorrer a algumas
poucas técnicas e, quem sabe, seguir um so tema, exemplo ou estudo de caso.

Recursos visuais

Sao representacdes visuais que respaldam a exposicdo verbal com textos, desenhos, graficos,
ilustracOes, fotografias. Podem ser apresentadas através de retroprojetores, painéis, datashow,
objetos, etc. Proporcionam um estimulo visual para reforgar o que os estudantes estdo escutando
e, a0 mesmo tempo, ajudam a quebrar a monotonia.

As trés técnicas principais pra isso requerem a projecao sobre uma ampla tela para que todos os
estudantes possam vé-la. O mais antigo € o projetor de slides, seguido pelo retroprojetor, que
garante ao apresentador desenhar seu préprio texto e ilustracfes. A versdo mais moderna e de
alta tecnologia é o datashow, que faz uso de um computador e de um programa especifico, como
0 PowerPoint, da Microsoft.
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Ao selecionar a tecnologia do recurso visual a ser utilizada, deve-se levar em consideracdo as
expectativas do publico. As apresentagdes com o apoio de slides talvez s6 sejam apropriadas
para temas especializados, como a preservacgéo e a conservagdo de documentos.

As apresentacdes por meio de retroprojetores conseguem dar uma imagem muito profissional e
permitem, além disso, que o apresentador confeccione individualmente sua exposicéo,
mantendo, assim, a atencdo de sua audiéncia. Certos grupos poderiam esperar uma apresentacao
por computador, no entanto, este tipo de exposicdo pode ser encarada apenas como um
“chamariz” e, freqiientemente, ¢ visualmente similar as de outros conferencistas, podendo tornar-
se monotona.

Slides fotograficos

Dependendo do tema da apresentacdo, pode ser apropriado o uso de slides fotograficos. Estes
requerem um equipamento especial: um projetor com carrossel, usualmente com um mecanismo
disparador que lhe permita mover a imagem seguinte. Os slides s&o dispostos no carrossel e, no
momento adequado da conferéncia, projeta-se a primeira imagem seguida do restante dos slides,
de maneira sequencial, seja manualmente por um operador designado para tal — que pode ser ou
ndo o proprio operador -, ou também atraves de um controle remoto, que podera permanecer sob
controle do proprio conferencista. Como com qualquer ajuda visual que esteja baseada em
tecnologia, € muito importante certificar-se, antes do inicio da apresentacdo, que o equipamento
esteja funcionando corretamente. Dependendo do qudo confidvel seja a tecnologia do seu
computador, poderia ser mais conveniente escanear os slides e incorpora-los a uma apresentacéo
PowerPoint ou programa similar.

Retroprojetor

Os slides ou transparéncias para a retroprojecao que sdo imagens ou textos impressos em folhas
de acetato, que se colocam sobre a lente de um retroprojetor — ou projetor de acetatos — cuja
tecnologia, baseada na luz, amplia a imagem e a projeta sobre uma parede branca ou uma tela.

Os retroprojetores sdo uma opgao resistente e flexivel como ajudas visuais, ja que sua tecnologia
€ mais barata e menos propensa a danos que a tecnologia informatica. E, como se pode escrever
sobre transparéncias em branco, o sistema pode adaptar-se as necessidades do grupo, permitindo
ao instrutor influenciar o ritmo, ou também, apoiar visualmente o grupo quando este requeira
retroalimentagdo. Mesmo assim, as transparéncias permitem ao apresentador mudar a ordem e
aumentar ou retirar slides durante o desenvolvimento da apresentacdo de acordo com as
necessidades de sua audiéncia.

Antes de iniciar a apresentacdo, € recomendavel testar o equipamento, ajustar o foco e a posicéo
da tela do projetor. Deve-se também definir qual o melhor lugar para que seja colocado, de
maneira tal que o grupo possa ver tanto o apresentador como a tela.

Estas sdo algumas regras que serdo Uteis para a elaboracdo e projecdo de apresentacbes com
transparéncias:

. N&o inclua demasiada informacdo num sé slide;

. Utilize fontes de letra grandes e faceis de ler e (o ideal é ao menos 20 pontos);

. O uso de ilustracbes, desenhos, imagens préprias, fotos e graficos ajudard a quebrar a
monotonia de ler e escutar. Também podem ser divertidas. Se ndo se consegue encontrar
outra coisa, a galeria multimidia (clip-art) é um recurso Util;
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. Existem estudos que demonstram que o publico presta mais atencdo a retroprojecoes
coloridas;

. Programe bem o tempo da apresentacdo - se 0 grupo precisar copiar, Vocé vai precisar de
tempo suficiente para tal;

. N&o passe as projecOes rapidamente, como se tratasse de uma apresentacdo de slides
fotograficos;

. Né&o tenha medo de ampliar a tematica acerca da transparéncia que esteja sendo projetada;

. Se houver uma pausa sem uma transparéncia para mostrar, desligue o retroprojetor, pois a
luz e o ruido do ventilador podem incomodar e distrair o grupo;

. Procure ndo voltar-se para a tela para indicar algum detalhe na imagem projetada, utilize
algo para aponté-la sobre a propria imagem;

. Esteja certo de que o retroprojetor esta situado onde vocé possa usa-lo sem bloquear a
visdo de seu publico;

Apresentacao atraves de programas informaticos

Existem programas de informatica especiais que permitem desenhar um formato e introduzir-lhe
textos e ilustracdes, para ser projetado e ampliado numa audiéncia enquanto o orador faz sua
apresentacdo. A configuracdo do equipamento varia, mas geralmente compfe-se de um
computador pessoal ou portatil (notebook) conectado ao projetor de dados (datashow). Algumas
vezes pode haver problemas de compatibilidade no equipamento, por exemplo, quando o
computador é de uma tecnologia ultrapassada ou obsoleta em relacéo ao datashow. E importante
testar o0 equipamento antes da apresentacdo. Em principio, pode parecer que conectar o
equipamento e fazer com que a imagem se projete na parede ou tela é trabalho de especialistas
técnicos e que é mais do que vocé mesmo pode fazer. Entretanto, com o tempo vocé vai
adquirindo experiéncia e terminara por conseguir monta-lo e resolver todos os problemas que
surgirem.

Estes programas de informatica também podem gerar uma grande variedade de documentos para
serem utilizados como apostilas, ou como base para o comentario dos oradores. E aconselhavel
que se obtenha certa qualificacdo para poder desenvolver estas apresentacbes computadorizadas
e aprender a desenhar o formato, selecionar fontes de letras, inserir ilustragcdes, desenhos e
textos, e definir a velocidade de aparicdo das imagens na tela. O programa oferece um vasto
leque de fundos, fontes, estilos e formatos, mas, pelo menos no caso do PowerPoint, também
permite personalizar a apresentacdo para usar logotipos de empresas, imagens proprias ou da
galeria multimidia. Mas, ao menos que se tenha acesso a um designer, é preferivel elaborar
apresentacdes simples. Uma grande vantagem que as apresentacdes por computador tém sobre
as outras duas técnicas, € que podem ser modificadas facilmente sem necessidade de mudar a
cOpia impressa, a ndo ser que estejam sendo distribuidas apostilas geradas pelo proprio
programa.

Recomendamos rever as regras sugeridas para as apresentacOes por retroprojetor, pois estas
também sdo Uteis para a criacdo de apresentacao pelo computador, eficazes e profissionais.

Objetos, fotografias ou documentacdo que se faz circular entre a classe, mas que néo
constitui uma apostila.

Pode ser util fazer circular objetos entre o grupo ou classe para ilustrar algum ponto especifico
que o orador esteja expondo. Por exemplo:
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. Documentos de arquivo cobertos por fungos (numa bolsa de plastico selada) numa classe
de gestdo da preservacao;
. Um disco velho numa classe de gestdo de documentos digitais de arquivo.

Uma técnica semelhante é fazer circular exemplares de documentacéo, quando for excessivo ou
inoportuno fazer cépias para cada estudante. Fotos, catalogos e livros também se prestam para
este tratamento.

Deve-se levar em consideracdo que os participantes estardo concentrados, cada um num diferente
momento, no objeto em circulagdo e, por fim, poderiam perder algo da exposi¢éo verbal. Por
isso, pode surtir melhor efeito deixar que os estudantes examinem o0s objetos durante um
intervalo na apresentacao.

Outros meios auxiliares de ensino

Existem muitos tipos de meios auxiliares de ensino, e é possivel que vocé ja tenha desenvolvido
alguns muito pessoais; 0s exemplos que oferecemos pretendem ser mais uma introdugdo que

uma lista exaustiva desses apoios.

Recursos e manuais

Um pacote de recursos é uma colecdo de documentos que apdiam 0 ensino ou a capacitacao.
Convém apresenta-los numa pasta etiquetada. O manual também se constitui por uma colecédo
de documentos de apoio, mas este material estd integrado em um sé livro. Ambos sdo
compostos de material integrado e exaustivo, de tal maneira que o estudante tem todos os
materiais juntos. Diferem de uma série de apostilas pelo fato de que o material é entregue ja
integrado e, a0 mesmo tempo, geralmente, no inicio da capacitacdo. Podem, além disso, conter
informacGes sobre as matérias que ndo foram expostas durante as sessdes de aulas.

Videos, DVD’s e fitas de audio (cassete)

Os videos, DVD’s e fitas de audio podem ser uteis para reforgar, apresentar ou cobrir COm mais
detalhe algum tema ou matéria que esteja sendo ensinado. Podem ser mostrados para a classe no
lugar de uma apresentacdo verbal ou conferéncia, na qual os estudantes poderdo fazer anotacdes
livremente. Também podem ser utilizados de forma mais interativa:

. Em conjunto com uma folha de exercicios que solicite aos estudantes detalhar sua
experiéncia visual ou auditiva;

. Marcando um tempo para a discussdo, antes ou depois da apresentacdo do material
audiovisual.

Pacotes de higienizacdo de documentos

Um pacote para a higienizacdo ou limpeza de documentos contém mascara, luvas cirurgicas,
borracha plastica, trincha, etc., e pode ser utilizado para mostrar técnicas simples de higienizacao
de documentos.

Secdo de Educacgdo e Formacao Arquivistica 43



ICA SAE Formagdo do Instrutor e seus Recursos 2008

Representacdes (role-playing)

A representacdo tem lugar quando se propde aos membros do grupo uma parte ou um
personagem para atuar numa situacéo ficticia. Isto pode ser feito de forma totalmente livre, onde
cada um podera expor seu proprio ponto de vista. Também pode ser mais eficaz se o instrutor
inventar um roteiro detalhado. O objetivo € que o grupo analise o tema inserindo-0 numa
situacdo da vida real, e torna-se particularmente efetivo se o enfoque for posto sobre &reas
polémicas ou conflitantes, dentro e entre equipes, por exemplo, a relacdo entre arquivistas,
gestores de documentos e especialistas em tecnologia da informacao.

Exemplos de publicagbes que podem ser usadas como meios auxiliares de ensino

O ensaio de Helen Smith, intitulado Imperatives for Effective Recordkeeping a Two Act Play
(“Imperativos para a preservacao de arquivos, uma obra em dois atos”), que compde o terceiro
capitulo de Selected Essays in Electronic Recordkeeping in Australia (“Ensaios escolhidos sobre
a preservagdo de arquivos eletronicos na Australia”), editado por Judith Ellis e publicado pela
Associacdo Australiana de Arquivistas, no ano 2000, é um bom exemplo de una obra que ilustra
a dindmica entre varios interesses e atores envolvidos na gestdo dos documentos de uma

corporacao.

A obra Preservation Management of Digital Materials (“Gestdo da Preservagdao do material
digital”), de Maggie Jones y Neil Beagrie (publicado por Resource/LMA, UK, 2001) contém a
“semente decisiva para a selecdo de materiais digitais para preservacao a longo prazo”, o qual
pode ser utilizado como base de uma exercicio de aprendizagem que ajude aos estudantes a
reconhecer e aplicar os mecanismo da estratégia da preservacao digital.

O Instituto Nacional para a Conservacao da Propriedade Cultural dos Estados Unidos, produziu
Emergency Response and Salvage Wheel (“Resposta de Emergéncia ¢ Roda de Salvamento™),
que pode ser utilizado como base para um exercicio em torno das medidas de prevengédo e
resposta diante do desastre, que devem existir nas instituicoes.

VALORACAO

E o processo pelo qual o instrutor e o grupo julgam seus conhecimentos prévios e também o
acréscimo de destrezas e a compreensdo alcancada dos temas e matérias depois da capacitacao.

Valoracdo inicial ou diagndstica

Pode ser util, ainda que nem sempre seja possivel, que os participantes no curso preencham um
questionario antes de iniciar a capacitacdo. Isto fornecera ao instrutor, informacfes sobre o
conhecimento e a experiéncia que o grupo tem sobre o tema e, também, poderia ser de grande
utilidade aos proprios participantes como preparagdo para 0 Curso.

Os tipos de perguntas que sugerimos incluir no referido questionario s&o:

Nome

Titulo

Trabalho atual
Responsabilidades gerais

robhdE
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Tempo em que atua na gestdo de documentos/ arquivos

Nivel de escolaridade

Detalhes sobre outros cursos de capacitacdo nos quais tenha participado
Raz0es para participar neste curso de capacitacdo

Expectativas sobre este curso

10. Outros comentarios

©ooN O

Auto avaliacao dos participantes

Outra modalidade muito Gtil para valorar, € a que o proprio participante faz de si mesmo. Pode-
se emprega-la de varias maneiras: por exemplo, distribuindo aos participantes um questionario
geral, que Ihes permita valorar e reconhecer o nivel de conhecimentos que tém sobre o0s temas
que serdo abordados durante o curso. Os questiondrios poderdo ser retomados quando a
capacitacdo for finalizada para que cada participantes possa estimar, através deles, o que foi
apreendido durante o curso.

Feedback com exercicios em sala

Durante o curso de formagdo/capacitacdo, é provavel que o instrutor indique certas tarefas ao
grupo, exercicios que os participantes deverdo resolver de maneira individual ou em grupos. E
muito importante que, ao devolver os resultados destas atividades, o instrutor ofereca ao grupo
uma retroalimentacdo construtiva e Gtil, ja que os participantes estardo dedicando tempo ao
exercicio e, possivelmente, tenham duvidas sobre sua habilidade para abordar o problema
proposto, e sentirdo necessidade de alguma seguranca e algum guia para melhorar seu
desempenho. O mais comum é que 0 grupo exerca sua retroalimentacdo de maneira verbal; se
estdo organizados em equipes, cada uma destas poderd nomear um representante e, inclusive,
lancar médo de algum recurso visual para apoiar sua apresentacdo. Ao escutar as exposi¢oes dos
participantes, o instrutor deve avaliar 0s seguintes pontos:

. A pergunta foi respondida pelo grupo?

. Abordaram todos os aspectos do problema?

. Qual foi o ponto particularmente firme (central) em sua apresentacéo?
. O que omitiram e 0 que pode ser melhorado?

Quando a apresentacdo for concluida e antes de fazer seus préprios comentarios, o instrutor pode
pedir ao resto do grupo que exponha seus pontos de vista ou opinides sobre a exposicdo de seus
companheiros. Depois devera dedicar tempos equivalentes para comentar as apresentacdes de
cada participante ou equipe. Seria realmente muito constrangedor ndo ter nada a dizer ou
agregar sobre as exposicoes.

Avaliacao do instrutor

Ainda que uma avaliacdo normal seja pouco comum no tipo de formacdo/capacitacdo que aqui
nos ocupamos, ocasionalmente, pode ser necessaria uma avaliacdo detalhada e individual dos
participantes. Se a valoracédo € para cada um dos participantes como um requisito para que déem
crédito ao curso, deve-se seguir os modelos de avaliagdo estabelecidos pela instituicdo matriz.
Em geral, é aconselhdvel desenvolver um esquema para determinar pontuacfes e notas aos
trabalhos escritos e orais, 1é-los ou escuta-los e valorar cada exposicdo de acordo com um
mesmo critério. Se a valoracdo € mais informal, seja franco em seus comentarios: destaque 0s
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aspectos onde o trabalho é bom e sugira melhorias nos pontos com maior deficiéncia ou temas
nao totalmente compreendidos.

AVALIACAO

A avaliacdo ¢é a oportunidade para que tanto os participantes como os instrutores, julguem a
qualidade e o éxito da formagao/capacitagéo.

E essencial que o instrutor receba retroalimentacio dos participantes com relagéo a efetividade
do curso. Também é importante que os participantes tenham a oportunidade de expor suas
preocupacdes, fazer sugestdes e refletir sobre o que aprenderam. Baseando-se nesta avaliagdo o
instrutor pode delinear e melhorar a estrutura, os contetidos e a dedicacdo empregada em seus
cursos de formacao/capacitagéo.

Impressdes gerais na sala de capacitacao

Conforme adquire experiéncia, o instrutor podera observar 0 comportamento dos participantes e
a dindmica do grupo, e sera capaz, entdo, de ver se a capacitacdo esta sendo eficaz ou ndo. Por
exemplo, o fato de que o grupo faca muitas perguntas relevantes, compartilhe suas proprias
experiéncias e problemas e participem ativamente nos exercicios da aula, ¢ um indicador de que
estdo aproveitando a capacitacdo e a acham util e significativa. Ocorre freqlientemente que, antes
de sair da sala, os participantes que sentem estar obtendo beneficios do curso, fagam algum
comentario ao instrutor, inclusive o simples fato de agradecer indica que ao participante agradou
a experiéncia.

Planejamento de avaliacGes escritas

Do mesmo modo, sempre sera importante coletar evidéncias concretas e objetivas que nos
permitam enriquecer e planejar futuros cursos de capacitagdo. Convém obter informacdo sobre
0S seguintes aspectos:

e« Como foi a experiéncia dos participantes no curso, incluindo cada uma das sessdes, 0
trabalho em grupo, a sala e as instalagdes;

e Atribuicdo de valor pelos participantes a relevancia que a capacitacdo tem para eles;

e Segundo seu proprio ponto de vista, qudo efetiva foi para eles a capacitacao;

e As futuras necessidades de formacao/capacitacdo dos participantes;

e Se 0 curso cumpriu o propdésito e objetivos de aprendizagem estabelecidos previamente.

Tempo e extensdo da avaliacéao

Ao elaborar o formato de avaliacdo que se vai utilizar, deve-se ter em mente que a maioria dos
participantes ndo estara interessada em destinar muito tempo para respondé-la. Deve-se decidir,
entdo, o que é mais valioso: uma avaliacdo curta que seja respondida pela maioria do grupo, ou
um longo e detalhado questionario que a maioria dos participantes ndo devolvera. Para cursos
curtos, convem dividir as avaliagdes pouco antes do final da sessdo, e dar tempo aos
participantes para respondé-la antes que se retirem. Em cursos que duram varios dias, pode ser
mais préatico entregar o formuléario de avaliacdo no primeiro dia e permitir diariamente que 0s
participantes destinem um tempo para respondé-lo parcialmente. As avaliacbes funcionam
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melhor para os cursos longos do que para 0s curtos, isto € como se 0s participantes estivessem

preparados para destinar-lhe um tempo proporcional ao curso a esta etapa.

O que incluir na avaliagao dos participantes

Estes sdo alguns dos aspectos da capacitacdo que devem ser incluidos numa avaliagédo:

. Foram alcancados os propositos e objetivos de aprendizado do curso?

. Perguntas especificas acerca da relevancia de cada sessdo: Os conteudos foram apropriados

e adequados? Foram transmitidos de maneira interessante e comprometida?
. Como receberam e como se beneficiaram os participantes com os roteiros de trabalho?
. Algo foi omitido na capacitacdo?
. Qualidade e relevancia das apostilas;
o  Asalaé confortavel e conveniente?
. O espaco oferecido pela sala é suficiente?
e Aventilagéo e o clima da sala séo bons?

. Impressdes gerais sobre a sala: é propicia para a capacitagdo? A atmosfera foi tranquila?

Etc.

. Qualidade dos alimentos: adequados, a tempo, preco justo, etc.

. Os participantes ttm mais necessidade de capacitagcao?

E prerrogativa do instrutor, decidir se a avaliacdo sera andnima ou ndo. O anonimato dara aos
participantes a liberdade de ser sinceros em seus comentarios e julgamentos e, de qualquer

maneira, as melhores avaliagdes ndo sdo as que estdo assinadas pelo participante.

Como formular as perguntas para obter respostas qualitativas

Pode-se elaborar formas de avaliagdo que permitam respostas subjetivas e livres, por exemplo,
utilizando perguntas abertas, como: Qual sua opinido acerca da sessdo sobre descricdo
arquivistica? No entanto, obter 20 respostas iguais tornaria muito dificil emitir um juizo global
sobre o0 éxito da sessdo e o0 que se pode fazer para melhora-la. Por isso, o0 melhor é formular
perguntas claras e solicitar um julgamento baseado numa escala de um a cinco ou de um a seis.

A seguir, um exemplo deste tipo de aproximacao:

Sessao

O conteudo foi util e
adequado?

A transmissdo dos contetidos
foi feita de maneira
interessante e atraente?

Introdugdo e primeiros
fundamentos

|

Envolva o nimero que reflita sua avaliacao

|

12345

12345

|

Chave: 1. excelente; 2. bom; 3 regular; 4.fraco; 5. insatisfatorio

Momento seguinte a avaliagdo dos participantes

Ainda que avaliar seja sempre uma boa préatica, ndo se deve desperdicar tempo com a coleta
dessas informacgdes se ndo se pretende trabalhar os resultados posteriormente. Se as avaliacdes
sdo majoritariamente positivas, ndo havera muito o que modificar, no entanto, elas podem portar
boas idéias para incorporar e modificar contetdos, ou ampliar o material informativo, seja o que
foi apresentado nas sessfes ou 0 que estd contido nas apostilas.
avaliacBes negativas, ha que se aplicar um critério proprio para analisé-las.
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contém criticas validas que deverdo ser levadas em consideracdo, a0 mesmo tempo em que se
conservam aqueles aspectos que a maioria aprovou. Aqui estad a utilidade da combinacdo das
avaliac@es escritas dos participantes com a prdpria valoracdo que o instrutor faz da experiéncia.

Avaliagéo do instrutor

E uma boa prética que o proprio instrutor avalie a capacitacdo. Para tanto, cinco minutos bastam
para refletir sobre as avaliagdes dos participantes e sobre sua propria valoracdo do
desenvolvimento do curso, isto serd atil para fazer ajustes em cursos futuros. Se vocé foi
nomeado para transmitir a outro instrutor a capacitacdo ou precisa informar sobre seu trabalho de
capacitacao, serd necessario incluir uma analise mais estruturada do que foi o curso.

A seguir uma lista dos aspectos que podem ser incluidos em um informe de resultados do curso
de capacitacéo:

e  Administracgéo: seja gerido por vocé mesmo, ou por uma agéncia, convém informar se a
administracdo do curso foi eficaz. Isto inclui o registro dos participantes, publicidade,
informagé&o prévia do curso, manutengédo e apoio durante a capacitacéo, etc.

. Propdsitos e objetivos do curso: deverdo ser enunciados e, baseando-se na propria
valoracdo e nas avaliacOes dos participantes, comunicar se foram alcangados de maneira
satisfatoria.

. Programa: o programa do curso deve ser incluido, tal como foi transmitido, junto com
qualquer comentério relevante ou explicacdo (pode ser melhor anexar o programa completo
como um anexo do informe). Vocé pode, entdo, anotar qualquer mudanca que faria no
futuro como resultado das avaliagdes.

. Contetdos do curso: sdo revisados os contetidos do curso comentando como funcionaram
ao serem transmitidos, junto com os comentarios dos participantes, tanto de maneira global
no decorrer de toda a capacitacdo, como de maneira especifica em cada sessao.

. Palestrantes convidados: no caso de convidar outros palestrantes, deve-se comentar sobre
seu desempenho (tanto desde a propria valoracdo do instrutor, como desde o ponto de vista
dos participantes) e oferecer sugestfes para modificagdes ou melhorias.

. Participantes da classe / sua composi¢ao: o nimero de participantes deve ser detalhado,
lugares de trabalho, antecedentes em geral e qualquer outra informacdo relevante em
relacdo ao grupo de participantes.

. Niveis de participacdo: Deve-se anotar a propria percepcdo sobre o nivel de atencdo e
participacdo demonstrado pelo grupo.

. Avaliacdo dos participantes: esta € a parte mais importante do informe. Aqui vocé deve
fornecer um resumo dos resultados das avaliacdes e, quem sabe, incluir uma analise
estatistica e, se for necessario, algum comentario sobre a devolucéo.

. Qualquer secdo significativa dos roteiros de trabalho: em cursos de longa duracdo é
possivel indicar aos participantes um roteiro de trabalho para que eles mesmos completem
antes que a capacitacdo chegue ao fim. Deve-se descrevé-la aqui e somar a isso qualquer
comentario ou avaliacdo pessoal.

. Apostilas: uma vez mais os participantes ja avaliaram este material, mas o instrutor devera
detalhar o material fornecido e adicionar sua propria avaliagcdo e comentarios.

. Local das reunibes e Buffet (coffee-break): ainda que os participantes também tenham
avaliado este aspecto, o instrutor devera agregar seus proprios comentarios, por exemplo, é
possivel que ndo haja opgOes para escolher o lugar e o Buffet.

. Equipamento: possivelmente ndo se perguntou aos participantes sobre este aspecto, mas
para o instrutor e os palestrantes convidados, o equipamento e o lugar indicados para a
capacitacdo séo importantes. Comente aqui sobre estes aspectos.
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GLOSSARIO

Analise SWOT

Exercicio para avaliar os pontos fortes, as oportunidades, debilidades e ameacas que se
apresentam numa situacdo ou objeto.

Apostila

Texto impresso para apoiar, explicar, organizar ou que, de outra maneira, proporciona
continuidade a apresentagdo ou curso.

Aprendizado facilitado

Capacitacdo caracterizada por estudantes com alto grau de compromisso em todas as fases de seu
processo de ensino-aprendizado. O papel do docente é facilitar e organizar fornecendo meios e
apoio. Os participantes aprendem entre eles e estabelecem seus préprios objetivos.

Aprendizado individual

Os estudantes planejam e organizam sua propria trajetéria de aprendizado, pode ser uma mescla
de aulas presenciais e/ou estudo individual.

Apresentagdo

Exposicdo focada em determinada matéria, com o apoio de ajudas visuais, para informar, instruir
o0 persuadir a audiéncia.

Atividades em sala

Participacdo ativa dos estudantes para resolver um problema, planejar um projeto, etc. Servem
para estabelecer o nivel de conhecimento ou para reforcar o aprendizado dos participantes.

Avaliagao

A avaliacdo que os participantes e, em algumas ocasifes, 0s instrutores do curso de capacitacao
fazem cobre todos os aspectos, desde o servico de alimentos e alojamento até os contetudos do
curso e 0 desempenho dos instrutores.

Certificado

Folha de papel ou cartdo que constata que o estudante participou num curso de formacao e/ou
registra suas realizacbes num determinado curso.

Conducéo

O ato de transferir a totalidade da formacéo dos participantes — e isto cobre o tempo de trabalho
emsala, mas ndo inclui o desenho ou a preparagédo do curso.

Secdo de Educacgdo e Formacao Arquivistica 49



ICA SAE Formagdo do Instrutor e seus Recursos 2008

Conferéncias

Apresentacdo dada pelo docente e dirigida a um grande nimero de estudantes, geralmente
compreendendo una exposi¢cdo de 50 a 55 minutos sem interrupcdes, e a Unica atividade do
participante e escutar e tomar notas.

Conhecimento

Compreensdo tedrica ou pratica de uma matéria ou profissao, faixa individual de informacao
sobre um topico.

Curso

Série de exposicOes, sessdes ou dias de capacitacdo que constituem um plano moderado de
aprendizado.

Educacéo

Tipo de ensino sistematico ou capacitagdo intelectual e moral desenhada para proporcionar aos
participantes uma compreensdo geral e/ou profunda dos temas indicados. Termo geralmente
associado a criancgas e jovens.

Ensinar

Transferir conhecimentos de forma tedrica, geralmente num ambiente formal, como por
exemplo, una escola ou a universidade.

Ensino a Distancia

Processo de ensino — aprendizado no qual o instrutor e os estudantes estdo separados fisicamente
e interagem, principalmente, por correio, computador (correio eletrdnico, féruns de discusséo,
sites web, grupos de discussdo etc.) telefone, ou uma combinacdo destes e outros meios de
comunicacao.

Equipes ativas

SessOes curtas, informais onde os estudantes se comunicam com oS mais proximos sobre um
tema em particular. Em geral, se utiliza como finalizacdo de uma conferéncia ou apresentacao.

Especializagéo

Opinido especializada, técnica ou conhecimento na area.

Estudantes

Termo associado aqueles que freqiientam a Universidade ou cursos mais duradouros de estudo.
Estudo

Investigar ou adquirir conhecimento profundo de uma matéria.
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Estudo de caso
Descricdo de uma experiéncia da vida real relacionada ao campo de estudo ou capacitacgéo,
utilizada para estabelecer uma opinido, planejar assuntos ou, de outra maneira, enriquecer a

experiéncia do entendimento e aprendizado dos participantes. Tais casos sdo particularmente
Gteis quando ndo for possivel realizar uma experiéncia pratica, ao longo do curso.

Experiéncia

Conhecimento ou habilidade que se adquire pela observacdo ou prética real de um evento ou
técnica.

Facilitador

Pessoa que facilita ou permite discussoes, trabalhos de grupo, projetos, etc. Pode dirigir ou
planejar todo o curso ou programa de capacitacao.

Formacao/capacitacdo

Transmissdo de conhecimentos e destrezas aos participantes que possibilita dar cabo a seu
trabalho e que tende a focar-se nas destrezas para elevar o rendimento do trabalho.

Notas da palestra, exercicios, planos de aula etc. utilizado pelo professor para interagir com seus
alunos.

Formacao laboral

Capacitagcdo muito pratica elaborada para oferecer aos participantes, as destrezas necessarias para
desenvolver seu trabalho, ou para elevar suas habilidades e conhecimentos que Ihes permitam
avangar emsuas carreiras

Grupos de discussao

Pequenos grupos que trabalham, simultaneamente, sobre o mesmo problema ou aspectos
diferentes do mesmo. Ao completar a tarefa, cada grupo expde a classe suas idéias, para
compara-las com as obtidas pelos outros grupos, e o papel do instrutor é o de facilitar a
retroalimentacéo (feedback).

Habilidades ou destrezas

Habilidade especializada o facilidade para fazer algo.

Meios auxiliares de ensino

Elementos utilizados em sala para possibilitar o ensino e a capacitacdo. Podem ser ajudas visuais
ou ferramentas interativas.
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Meios de ensino

Qualquer material especifico utilizado pelos docentes e instrutores para orientar o aprendizado
dos alunos durante a capacitacdo, tais como livros, revistas, sites Web, bibliografias, bases de
dados, equipamento etc.

Oradores ou Palestrantes

Pessoas que apresentam ou conduzem palestras ou apresentagdes

Palestrantes

Pessoas que capacitam ou ensinam dando conferéncias ou apresentacdes.

Participante

Estudante, participante ou outro tipo de assisténcia a um curso de capacitacao.

Pequeno grupo de trabalho

Tarefas estabelecidas pelo instrutor para ser desenvolvidas pela classe dividida em pequenos
grupos. Pode ser dada a mesma tarefa ou tarefas distintas a todos os grupos.

Perfil Participantes/Aprendizes

O ato de investigacdo e valoracdo para a integragdo de grupos potenciais de estudantes para
capacitacao ou educacao.

Profissional

Pessoa que exerce sua profissdo ativamente

Recursos Visuais

Representacfes visuais que apdiam as apresentacdes na forma de palavras, desenhos animados,
gréficos, ilustragdes, fotografias. Podem ser transparéncias, projecdo de imagens por
computador, apostilas, folhas de papel de tamanho grande, laminas, objetos, etc.

Resultados do aprendizado

Conjunto de objetivos que devem ser alcangados como resultado da capacitagéo.

Roteiro de trabalho

E um roteiro de trabalho feito para os participantes e que deve ser completado no decorrer da
formacao.

Salas de discussao

Salas para que pequenos grupos de uma classe possam trabalhar sem perturbar ou serem
perturbados por outros.
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Sessdes

Partes distintas de um programa de capacitacdo dedicadas a um tépico especifico: pode ser uma
conferéncia, um exercicio ou qualquer outro tipo de atividade.

Técnicas
Habilidades e métodos técnicos para desenvolver uma tarefa pratica.
Teoria

Sistema de idéias e principios utilizados para explicar um acontecimento pratico ou una
metodologia.

Turbilhdo de idéias ou tempestade cerebral

Exercicio em grupo onde os participantes manifestam suas idéias para resolver um problema
especifico ou planejar um projeto em particular, estas idéias sdo listadas em um flipchart ou
quadro branco. As sugestfes podem ser expostas em qualquer ordem; nao se requer explicacoes
nem justificativas ou comentarios.

Valoragéo

O julgamento do instrutor e, as vezes dos participantes, com relacdo ao conhecimento individual
prévio e ao progresso dos participantes no curso.

LEITURAS ADICIONAIS

Existem muitos meios que os educadores e instrutores da area arquivistica podem aproveitar
para extrair idéias e desenvolver os materiais que utilizam em seus cursos de capacitacao.
Qualquer experiéncia de capacitacdo, desde primeiros socorros, de salde e seguranca, até sessées
praticas sobre novos programas de computador e, inclusive, cursos noturnos e aulas que se
tomam por deleite, podem ser utilizados como uma oportunidade para rever nossas proprias
técnicas de ensino e treinamento.

Se 0 acesso a Internet for disponivel, ha muitos sites valiosos para os instrutores. Uma busca
sobre um tema pode conduzir a materiais de investigacdo para novas areas de capacitacdo e uma
busca de técnicas pode ser muito produtiva. Alémdisso, é possivel encontrar ilustracfes de todo
tipo para recursos visuais e apostilas.

Bibliografia

Oferecemos aqui uma breve lista bibliografica, que poderd ser usada como ponto de partida para
quem se interessar em desenvolver, mais profundamente, suas técnicas de ensino e formacé&o.

The Open Learning Handbook, Phil Race (Race, 1994)
Preparing to Teach, Graham Gibbs y Trevor Habeshaw (Cromwell Press, 1984)

52 Interesting Things to Do in Your Lectures, Graham Gibbs, Sue Habeshaw y Trevor Habeshaw
(Cromwell Press, 1995)
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Planning a Course, lan Forsyth, Alan Jolliffe y David Stevens (Kogan Page, 1995)
How to Make and Use Visual Aids, Nicola Harford and Nicola Baird (VSO Books, 1997)

CONTATOS UTEIS
Conselho Internacional de Arquivos

A missdo do Conselho Internacional de Arquivos é promover e 0 avango dos arquivos em todo o
mundo. Como parte de sua missdo, o Conselho trabalha na protecéo e destaque da memoria do
mundo. O site http://www.ica.org/ tem muitas paginas Uteis para os educadores e instrutores da
area arquivistica; a pagina sobre publicacBes é particularmente Gtil, pois contém normas e
estudos (resultados de pesquisas e roteiros atuais sobre a gestdo de documentos e arquivos, todos
preparados por comités internacionais de profissionais e grupos de trabalho do préprio
Conselho). Pode-se localizar essas publicacbes em:
http://www.ica.org/static.php?ptextid=publications &plangue=eng

Conseil International des Archives
60 rue des Francs-bourgeois
75003 PARIS, France

Tel. (+33) 1 40 27 63 06

Fax (+33) 142 72 20 65

e-mail: ica@ica.org
Conselho Internacional de Arquivos: Secdo de Educacdo e Formagdo Arquivistica

Esta Secdo do Conselho busca estabelecer contatos mais estreitos entre os docentes da ciéncia
Arquivistica para que trabalhem unidos no desenvolvimento da metodologia e na preparagdo de
ferramentas para apoia-los, tanto em suas tarefas de ensino, quanto em suas contribuigdes ao
desenvolvimento da profissdo. O site da Secao pode ser visitado em http://www.ica-sae.org/. E o
site indicado para que educadores e instrutores da area arquivistica possam se informar sobre
conferéncias, publicacGes e projetos no seu campo de atuagao.

Portal de Arqguivos da UNESCO

O Portal de Arquivos da UNESCO é outro site muito util para educadores e instrutores da area
arquivistica. @) portal que pode ser localizado em
http://www.unesco.org/webworld/portal_archives/, tem acesso online aos ja bastante antigos,
mas ainda muito relevantes, estudos RAMP, que cobrem temas basicos sobre gestdo de
documentos e arquivos.

Fundo Internacional de Gestao de Documentos

O fundo trabalha, principalmente, em paises em desenvolvimento. Seu site web,
http://www.irmt.org/ , € de primordial interesse para os educadores da area arquivistica, ja que
oferece os materiais de capacitacdo de Gestdo de Documentos do Setor Publico. O download
pode ser feito em http://www.irmt.org.

O endereco do Fundo Internacional de Gestdo de Documentos e mais detalhes para contata-lo:
The International Records Management Trust

Haines House, 6th floor

21 John Street
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London WC1N 2BP UK
Tel. +44 (0) 20 7831 4101
Fax +44 (0) 20 7831 6303

e-mail: info@irmt.org
ARMA Internacional

ARMA Internacional edita um bom nimero de publicagdes que podem ser utilizadas, seja como
livros de texto para os estudantes, ou também, como material basico para o desenvolvimento de
materiais de ensino. Também oferece alternativas de aprendizado online (e-learning), que
constituem uma boa forma de conhecer uma nova maneira de relacionar capacitagao e educacéo.

ARMA pode ser contatada em:
ARMA International

13725 W. 109th Street, Suite 101
Lenexa, KS 66215 USA

Tel. (+1) (913) 341 3808

Fax (+1) (913) 341 3742

e-mail: hg@arma.org

Associacdo Americana de Arquivistas

Assim como ARMA, a Associacdo Americana de Arquivistas tem uma importante area de
publicagdes que produz abundante material de utilidade para educadores e instrutores da area
arquivistica.

A Associacdo pode ser contatada em:
Society of American Archivists

527 South Wells St., 5th Floor
Chicago, IL 60607 - USA

Tel. (+1) (312) 922 0140

Fax (+1) (312) 347 1452

e-mail: info@archivists.org

The Archive-Skills Consultancy

A Archive-Skills Consultance é una firma comercial que se especializa no trabalho de gestdo de
documentos e arquivos, que inclui projetos destinados a cobrir uma ampla gama de requisitos do
cliente no campo da capacitacdo e, também como um programa independente de formacéo
destinada a um vasto leque de participantes com necessidades de ordem préatica, que séo
adaptadas ao proposito da capacitacdo. O site da Consultoria: http://www.archive-skills.conv,
contém informacdo online sobre grande variedade de temas-chave em matéria de gestdo de
documentos e arquivos, além de numerosos vinculos (links) com paginas de utilidade e uma
secdo em crescimento, de auto-aprendizado, oportunidades e idéias.

A Consultoria pode ser contatada em:

The Archive-Skills Consultancy

May Cottage

1 Fountayne Road

London N16 7EB

UK

Tel. (+44) (0)20 8806 8631

Fax (+44) (0)20 7502 6522

e-mail: info@archive-skills.com
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