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Principais Responsabilidades « ouall work

Formador

. Respeitar a visao da Qualiwork no sentido da satisfacao dos Formandos e Clientes
. Acolher os Formandos cumprindo os horarios e programa da formacao

. Ministrar a accao de formacao de acordo com o programa definido

. Acolher as reclamacoes ou sugestdes dos Formandos

. Assegurar a avaliacao da accao de formacao pelo Formando

Coordenador Pedagdgico

. Efectuar a abertura da accao de formacao

. Seleccionar e confirmar a disponibilidade do Formador

. Prestar esclarecimentos relativos a organizacao e condicdes da acgao
. Acolher as reclamacoes ou sugestdes dos Formandos

. Promover accoes de melhoria necessarias

Responsavel pela Formacao

. Garantir o cumprimento do plano de formacao e do presente Regulamento

. Confirmar a disponibilidade do Coordenador Pedagdgico

. Apoiar a Direccao da Qualidade no tratamento de reclamacgdes quando solicitado
. Promover a introducao de melhorias
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Formas e Métodos de Inscricdo e Selecgdo « olmll wor

Divulgacao do Plano de Formacao

A Qualiwork recorre as seguintes ferramentas para divulgacao do seu Plano de Formacao:
- Pagina Web: www.qualiwork.pt

- E-mail direccionado aos Clientes, Colaboradores e Parceiros

- Newsletters periddicas

Utilizando o “Folheto da accao de formagao” ou “Programa da accao de formacgao”.

Inscricao

A inscricdo em Acgoes de Formacgao Qualiwork é efectuada por preenchimento da “Ficha de
Inscricao”, com uma antecedéncia minima de 3 dias, e enviada para:

- E-mail: geral@qualiwork.pt

- Carta: QualiWork - Rua Jorge Barradas n© 34, Lj 4/5 - 1500-371 Lisboa

- Fax: 21 762 33 99

Requisitos de Seleccao
As metodologias ou critérios de seleccao, dos Formandos, tém como fundamentos:
Respeito pelo prazo de inscricao
Preenchimento integral da ficha de inscricao
Cumprimento dos requisitos pré-definidos para as formacoes
Limite maximo de Formandos previsto para cada accao
Pagamento, quando aplicavel, cumprindo o regime previamente comunicado
Desisténcia em acgdes anteriores quando insuficientemente justificada
Ordem de chegada, caso o n° de participantes ultrapasse o limite desejavel
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Condicoes de Realizacao da Formacao « ouall work

Confirmacao da Realizacao

A Qualiwork efectua a confirmacao da realizacao da accao de formacao, preferencialmente por e-
mail, com uma antecedéncia minima de 3 dias Uteis. A formacgao pode ser cancelada quando o
numero de participantes for insuficiente. No caso de cancelamento por motivos imputaveis a
Qualiwork e caso tenha ocorrido pagamento prévio da accdao de formacdo é efectuada a sua
devolucdo ou emitida declaracdo de crédito ao Formando que permita frequentar a proxima
accao.

Desisténcias

A Qualiwork aceita eventuais desisténcias por parte dos formandos nas seguintes condigoes:
- Até 3 dias antes da data de realizacao da accao nao havera lugar a retencao de valor

- Apds este prazo serao retidos 20% do valor da acgao para despesas administrativas

Toda e qualquer desisténcia devera ser comunicada a Qualiwork por escrito e é considerada para
efeitos de retencao do valor, quando aplicavel, a data de recepcao da correspondéncia .

Condicoes Financeiras

Os valores associados a formacao e condicdes de pagamento sao comunicados pela Qualiwork no
momento de divulgacao da accao através do “Folheto da accao de formagao” ou “Programa da
accao de formacao”.
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Condicoes de Funcionamento da Formacgao « ouall work

Cronograma

O cronograma da formacao é parte integrante do “Folheto da acgao de formacao” ou “Programa
da accao de formacao” da Qualiwork. A alteracao do cronograma da formacao no decorrer da
formacao so podera ser efectuada com a aceitagcao da totalidade dos Formandos e se o
Coordenador Pedagogico considerar que a alteragdao nao pde em causa o objectivo da mesma.

Horarios

O horario é definido e comunicado previamente pela Qualiwork no momento de divulgacao da
formacao ou na confirmacao de realizacdo da mesma. Eventuais alteracdes de horario no

decorrer da formacao serao sujeitos a acordo prévio por parte dos Formandos.

Local da Formacao

O Local de realizagao da formacgao é comunicado pela Qualiwork no momento de divulgacao da
formacao ou na confirmacao de realizacdo da mesma. A Qualiwork apenas alterara o local de
formacao no decorrer da accao caso as condicdes da sala se alterem, nao cumprindo os
requisitos de qualidade pretendidos, por solicitacao do Cliente ou sugestao dos Formandos.

Interrupcoes e repeticoes de cursos

Caso se verifique a interrupcao de alguma accao de formacao por motivo de forca maior do
Formador, esta sera retomada logo que possivel, pelo mesmo ou por outro Formador, sem prejuizos
para os Formandos. Quando o numero de inscrigdes ou o resultado da avaliagao da acgao o
justificar podera decidir-se a repeticao do curso logo que seja possivel.
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Condigoes de Frequéncia do Formando « ouall work

Direitos

. Receber a documentagdao de apoio pedagdgico
. Avaliar a accao de formacgao

. Apresentar sugestoes ou reclamacgoes

. Receber o certificado de frequéncia de formacao, se cumprir a assiduidade prevista

Obrigacoes
. Frequentar com assiduidade e pontualidade a accao de formacao

. Ser participativo e contribuir para uma boa dinamica de grupo

. Utilizar os meios fisicos e materiais que |lhe sejam confiados, durante as acgdes de formacao,
com o devido cuidado e zelar pela sua boa conservagao

. Manter os telemodveis desligados durante as sessdes

Assiduidade

Para obter o certificado de frequéncia na accao de formagao, o Formando devera registar uma
taxa de assiduidade igual ou superior a 80% do numero total de horas. No caso de
incumprimento da taxa de assiduidade o Formando nao tera direito ao certificado respectivo.
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Avaliacao da Accao de Formacao

. Todas as accoes de formacgao sao sujeitas a avaliacao pelo Formando utilizando o modelo
“Avaliacao da accao de formacao”, entregue pelo Formador

. O resultado desta avaliacao € comunicado ao Cliente ou ao Formando no caso de inscricao
individual

Avaliacao do Impacte da Formacao

. A Avaliacao do impacte da accao de formacao € assegurada pela Qualiwork com a distancia

temporal suficiente para uma analise objectiva e eficaz, através da avaliagao pelo Cliente ou
Formando no caso de inscricao individual




®
Queixas, Reclamacgoes e Sugestoes « ouall work

Queixas e Reclamacoes

A Qualiwork considera que as reclamagdes sao um mecanismo vital para a melhoria do seu
servico. Qualquer Formando pode apresentar uma reclamacao a Qualiwork classificando
negativamente a formacao ou utilizando o campo “"Comentarios e sugestdes” do modelo “Avaliacao
da accao de formacgao”. Em alternativa, podera dirigir a reclamacao a Qualiwork por escrito (e-
mail, fax ou carta) no espaco de 2 semanas apods termino da formacgdo ou regista-la no Livro
Oficial de Reclamacoes existente no escritdorio da Qualiwork. O registo, tratamento e resposta a
reclamacao sera efectuado pela Direccao da Qualidade da Qualiwork de forma independente, que,
guando necessario, envolvera o Responsavel da Formacao. A Qualiwork compromete-se em
responder por escrito ao Reclamante 1 semana apds a recepcao da reclamacao.

Sugestoes

Todas as sugestdoes sao bem-vindas e consideradas pela Qualiwork. Qualquer Formando pode
apresentar uma sugestdo a Qualiwork utilizando o campo “"Comentarios e sugestdes” do modelo
“Avaliacao da accao de formacao” a qual sera analisada e, sempre que possivel, incorporada nas
proximas acgoes, visando a melhoria continua da satisfacao dos Formandos.
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