Lista de tarefas para organização de uma actividade de formação

1. Apresentação do plano de formação para inclusão no Plano de Actividades da federação:

- Actividades previstas

- Orçamento prévio de cada actividade

2. Escolha do director da actividade

3. Reunião entre o director da actividade e o responsável da federação para decidir:

- Alojamento

- Alimentação

- Taxa de inscrição

- Orçamento definitivo

4. Decisão do director sobre:

- Tipo de organização da actividade

- Horários

- Formadores e sua disponibilização

5. Divulgação da actividade (pelo menos 1 mês antes do final do prazo de inscrição), indicando:

· Tipo de actividade

· Objectivos

· Destinatários

· Datas

· Horários

· Locais

· Formadores

· Temas ministrados

· Referências ao alojamento e alimentação (condições e encargos)

· Critérios de selecção

· Regulamentos relevantes

· Documentação a apresentar pelo participante: ficha de inscrição (nome, morada, telefone, currículo), pagamento da taxa de inscrição, indicação de necessidades de alojamento e alimentação

· Período de inscrição

· Período de aceitação de candidaturas

· Morada para onde deverão ser enviadas as inscrições

6. Definição do responsável pela recepção das inscrições

7. Escolha e marcação dos locais para alojamento e para alimentação

8. Escolha e marcação dos locais para as sessões práticas e para as sessões teóricas

9. Selecção dos formandos admitidos (o mais tardar, 15 dias antes do início)

10. Envio à federação da ficha de organização da actividade (1 mês antes do início)

11. Comunicação ao formando da sua admissão, indicando qual o material desportivo ou outro necessário para a frequência da actividade

12. Devolução da taxa de inscrição aos candidatos sem vaga

13. Obtenção do material auxiliar necessário

· Quadro branco e marcadores

· Retropojector

· Projector de slides

· Datashow

· Televisão

· Vídeo

· etc.

14. Obtenção do material desportivo necessário à realização da actividade

15. Entrega da documentação de suporte por parte dos formadores

16. Elaboração de pastas de documentação para cada um dos formandos e para os formadores

17. Início da actividade:

· Verificação de:

· Alimentação

· Alojamento

· Locais

· Material de apoio

· Presenças dos formandos às sessões

· Documentação

· Decorrer das sessões teóricas e práticas

· Preenchimento das fichas de formandos

· Preenchimento das fichas de formadores

· Preenchimento dos formulários de avaliação por módulo

18. Final da actividade

· Realização da avaliação

· Preenchimento do formulário de avaliação global

· Correcção da avaliação e divulgação de resultados

19. Pagamento aos intervenientes

20. Elaboração do relatório da actividade e envio à federação (até 15 dias após o final)

