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O conselho diretor do RI recomenda que cada zona conduza um treinamento para preparar os instrutores distritais, desde que esta considere o evento necessário e não haja ônus para o RI. O instrutor distrital é peça fundamental no ciclo recomendado para treinamento de líderes e o cuidado para que todos tenham a mesma base de conhecimento, independente de sua zona, assegura que mais clubes sejam eficazes.

O RI desenvolveu materiais de apoio para ajudar no planejamento do programa de um dia de duração, com um segundo dia opcional.

Manual de Capacitação Distrital (de maio de 2010), inclui as responsabilidades do instrutor distrital e da comissão de capacitação, assim como recursos, programação e guia para planejar treinamentos.

Slides para o Programa de Capacitação do Instrutor Distrital
Roteiro da sessão de capacitação dos líderes de treinamento e slides 
Programa de Capacitação do Instrutor Distrital

O conselho diretor sugere que o treinamento se baseie nos seguintes tópicos:

Compreensão da função e das responsabilidades do instrutor distrital.
Recapitulação dos itens do Ciclo Recomendado para Treinamento de Líderes.

Como modificar a programação para atender às necessidades dos participantes. 

Estratégias e ferramentas para preparar eventos de treinamento.

Opcional: Como apresentar o programa de capacitação de líderes de treinamento.

Sugestões de preparação

Sua responsabilidade é ensinar aos instrutores distritais as mesmas técnicas e habilidades que utiliza quando conduz seus próprios seminários. Para se preparar, leia na seção Para instrutores, em www.rotary.org/pt, as estratégias para planejar eventos rotários de treinamento, inclusive técnicas de ensino de adultos e atividades interativas.
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Adapte o programa proposto ao tempo disponível, ao nível de experiência dos participantes e às características culturais locais. Considere: 

Conduzir um estudo de identificação das necessidades para ajudar a estabelecer os tópicos a ser tratados.

Distribuir a programação antes do evento para dar aos participantes a oportunidade de se familiarizar com os assuntos abordados e horários.

Imprimir as folhas-tarefa constantes deste manual, ou baixá-las de www.rotary.org/pt/trainers, e entregá-las aos participantes. 

Incentivar os participantes a ler o Manual de Capacitação Distrital (246-PT) com antecedência e a levá-lo ao treinamento.

O RI envia a todos os instrutores distritais um exemplar do supracitado manual e também guias específicos a cada treinamento. Todas as publicações podem ser baixadas gratuitamente do site do RI (www.rotary.org), e os instrutores distritais podem se cadastrar para receber por e-mail o boletim mensal Rotary Training Talk.
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Caso tenha dúvidas, contate:

Leadership Education and Training Division

Rotary International

One Rotary Center

1560 Sherman Avenue

Evanston, IL 60201-3698 EUA

E-mail: leadership.training@rotary.org
Tel.: +1-847-866-3000

Fax: +1-847-866-9446

Exemplo de tópicos para o Programa de Capacitação do Instrutor Distrital

Este exemplo de programação tem base em seminário com duração de 5,5 horas, podendo ser modificado de acordo com as características de cada região.

Se decidir realizar a sessão opcional 6, poderá aumentar a duração do seminário ou condensar as sessões de acordo com as necessidades dos participantes. Os materiais para esta sessão podem ser encontrados em www.rotary.org/pt/trainers. 

	Início
	Fim
	Duração
	Atividade
	Tópicos da sessão

	
	
	30 min 
	Inscrição
	

	
	
	40 min 
	Sessão 1: 

Atribuições e responsabilidades


	Responsabilidades referentes ao RI 

Responsabilidades para com o distrito 

	
	
	40 min 
	Sessão 2: 


Ciclo Recomendado para Treinamento de Líderes
	Recapitulação do ciclo de treinamento 

	
	
	15 min 
	Intervalo 
	

	
	
	60 min 
	Sessão 3:

Planejamento do treinamento (Parte 1) 


	Identificação das necessidades dos participantes 

Alterações na programação 

Elaboração do orçamento 

Preparação das salas

	
	
	60 min 
	Refeição
	

	
	
	60 min 
	Sessão 4:

Planejamento do treinamento (Parte 2) 


	Preparação dos líderes de treinamento 

Materiais para os participantes 

Avaliação do treinamento  

	
	
	30 min
	Sessão 5: 

Conferências pela web 
	Quando usar webconferências



	
	
	15 min 
	Avaliação
	


Sessão 1: Atribuições e Responsabilidades

(50 MINUTOS)


	


Introdução (15 min)

PROJETE O SLIDE 1

Bem-vindos ao Programa Zonal de Capacitação dos Instrutores Distritais

Lembretes ao instrutor

A sessão plenária de abertura define o tom do seminário e é a primeira oportunidade de o convocador se dirigir aos participantes.

Assim, os discursos devem ser informativos, motivadores e inspiradores. O convocador deve usar o roteiro a seguir e os respectivos slides no desenvolvimento da sessão de abertura. 

Este treinamento tem o propósito de capacitar instrutores distritais a conduzir treinamentos de preparação de líderes de clube e distritos para suas funções.

Apresente-se aos participantes mencionando nome, função no Rotary, experiências e qualificações.

Peça aos participantes que também forneçam seu nome, distrito, anos como membro da comissão distrital de capacitação e experiências profissionais relevantes.

Recapitule a programação do seminário, inclusive horários de intervalo e refeição.

PROJETE O SLIDE 2

Título da sessão 1 

Lembretes ao instrutor

Explique as normas que o grupo deverá seguir para que as discussões sejam eficazes, tais como evitar interrupções quando um participante estiver falando, ouvir de bom grado a todos os comentários e evitar o uso de telefones celulares.
Os participantes devem ter sempre à mão o Manual de Capacitação Distrital (246-PT) como referência. 

Apresente os objetivos das sessões aos participantes.

Peça aos participantes que consultem o resumo da sessão (folha-tarefa 1) e sugira que façam anotações.

PROJETE O SLIDE 3

Objetivos 

Lembretes ao instrutor

Reserve 10 minutos para este exercício, preparado para os participantes se conhecerem melhor.

Coloque os rotarianos em dois círculos, um dentro do outro. Um dos círculos deve ser formado por aqueles que já foram instrutores distritais ou membro de comissão de capacitação e no outro devem estar aqueles que ocuparão a função pela primeira vez. Obs.: Se houver poucos novatos, divida os participantes em dois grupos iguais.

Peça que fiquem de frente aos integrantes do outro círculo, e digam à pessoa diretamente à sua frente, seu nome, há quanto tempo estão no Rotary, que funções rotárias já ocuparam e uma idéia de treinamento inovadora que têm para seu ano como instrutor distrital.

Após dois minutos, rode um dos círculos para a direita, de modo que cada um esteja de frente a uma pessoa diferente.

Se houver tempo, peça que contem para o restante do grupo uma ideia que escutaram e acharam interessante.

PEÇA QUE CONSULTEM A FOLHA-TAREFA 1

Resumo

Responsabilidades (30 min)

PROJETE O SLIDE 4 

Papel do instrutor distrital

Qual é a função do instrutor distrital em seus distritos?

PROJETE O SLIDE 5

Responsabilidades

PONTOS-CHAVE

O conselho diretor definiu as responsabilidades gerais do instrutor distrital.

As responsabilidades específicas devem ser determinadas pelo distrito.

Lembrete ao instrutor

Registre responsabilidades adicionais em um flipchart.

Que outras responsabilidades o instrutor distrital assume em seus distritos?

Qual é a função da comissão distrital de capacitação em seus distritos?

PROJETE O SLIDE 6

Papel da comissão distrital de capacitação

Qual é a diferença de responsabilidade entre o instrutor distrital e a comissão distrital de capacitação?

PROJETE O SLIDE 7

Responsabilidades

PONTOS-CHAVE

O conselho diretor definiu as responsabilidades gerais da comissão distrital de capacitação.

As responsabilidades específicas devem ser determinadas pelo distrito.

As qualificações dos membros da comissão devem ser semelhantes às do instrutor distrital.

Lembrete ao instrutor

Registre responsabilidades adicionais em um flipchart.

Que responsabilidades adicionais a comissão de capacitação tem em seus distritos?

Revisão (5 min)

Lembretes ao instrutor

Cheque os objetivos para garantir que todos os tópicos foram devidamente abordados. Responda às perguntas apresentadas. 

Usando a folha de resumo, peça que contem algo que tenham aprendido e uma medida que implementarão como resultado desta sessão. Os participantes poderão dirigir-se à pessoa que estiver ao seu lado ou ao grupo inteiro.

Agradeça aos participantes.

PROJETE O SLIDE 8

Objetivos

PEÇA QUE CONSULTEM A FOLHA-TAREFA 1

Resumo

Encerramento

Sessão 2: Ciclo Recomendado para Treinamento de Líderes

(40 MINUTOS)


3. Eventos distritais 

	


Introdução (5 min)

PROJETE O SLIDE 9

Título da sessão 2 

Lembretes ao instrutor

Apresente os objetivos das sessões aos participantes.

Peça aos participantes que consultem o resumo da sessão (folha-tarefa 2) e sugira que façam anotações.

PROJETE O SLIDE 10

Objetivos

PEÇA QUE CONSULTEM A FOLHA-TAREFA 2

Resumo

Ciclo de treinamento (30 min)

PROJETE O SLIDE 11

Treinamentos de líderes entrantes de clube e distrito 

PONTOS-CHAVE

Os governadores eleitos são treinados no GETS regional e na assembleia internacional nos EUA.

O governadores eleitos são responsáveis por orientar os líderes do distrito (governadores assistentes e membros de comissões distritais) no seminário de treinamento da equipe distrital que, por sua vez, têm a função de treinar os líderes de clube no PETS e na assembleia distrital.

O seminário distrital sobre desenvolvimento do quadro associativo deve ser realizado após a assembleia distrital.

PROJETE O SLIDE 12 

Treinamento de dirigentes entrantes

PONTOS-CHAVE

A comissão distrital de capacitação colabora com o governador eleito nos seguintes treinamentos:

· Seminário de treinamento da equipe distrital

· Seminário de treinamento de presidentes eleitos (PETS)

· Assembleia distrital

· Seminário distrital sobre desenvolvimento do quadro associativo

· Outros treinamentos no distrito, conforme necessário.

O seminário distrital sobre desenvolvimento do quadro associativo é principalmente responsabilidade da comissão de desenvolvimento do quadro associativo, mas alguns distritos dão essa tarefa à comissão distrital de capacitação.

Todos estes eventos ocorrem durante os 6 meses anteriores ao início do ano rotário.

Como esses treinamentos beneficiam seus distritos?

Seus distritos realizam algum outro tipo de treinamento de dirigentes entrantes?

PROJETE O SLIDE 13

Orientação continuada

PONTO-CHAVE

Oportunidades de receber orientação continuada possibilitam aos líderes manter-se atualizados quanto aos assuntos relacionados ao RI e à Fundação Rotária.

Como esses treinamentos beneficiam os clubes?

PROJETE O SLIDE 14 

Treinamentos de orientação continuada

PONTOS-CHAVE

A comissão distrital de capacitação colabora com o governador eleito nos seguintes treinamentos:

· Seminário distrital de capacitação

· Seminário distrital da Fundação Rotária

· Treinamento de líderes do Rotaract

· Programa de capacitação de líderes do clube

· Outros treinamentos no distrito, conforme necessário.

A organização do seminário distrital da Fundação Rotária e do treinamento distrital de líderes do Rotaract é principalmente responsabilidade das comissões distritais referentes. A comissão distrital de capacitação pode auxiliar, se assim for definido pelo distrito. No caso de distritos pilotos do Plano Visão de Futuro, a comissão distrital de capacitação determina as necessidades de treinamento do ano. 

Seu distrito fornece aos clubes algum treinamento para formação de líderes?

PONTO-CHAVE

O programa de formação de líderes é desenvolvido pelo distrito e clubes para aprimorar habilidades de liderança de rotarianos e os tornarem aptos a ser líderes rotários no futuro. 

De que modo seus distritos modificaram o ciclo de treinamento?

PONTOS-CHAVE

Cada treinamento é elaborado para suplementar o anterior, possibilitando que os dirigentes de clube e de distrito tenham a mesma visão quando iniciam seu mandato.

O ciclo de treinamento pode ser adaptado para atender às necessidades de cada distrito e seus participantes.

Lembrete ao instrutor

Escolha uma das atividades abaixo (reserve 10 minutos para cada atividade):

Atividade 1

Peça que consultem a folha-tarefa 3. Considere prepará-las com antecedência.

Divida os participantes em grupos de 3 ou 4 e peça que completem o pedido no exercício.

Se houver tempo, solicite que expliquem suas decisões ao restante do grupo.

Atividade 2

Espalhe 12 folhas de flipchart pela sala, cada uma com um mês escrito no topo. 

Peça aos participantes que escrevam cada treinamento distrital marcado na folha-tarefa 3 na folha de flipchart correspondente ao mês que acham que ele é realizado.

Peça que leiam rapidamente cada folha.

Se houver tempo, peça que troquem ideias sobre o melhor mês para cada treinamento.

PEÇA QUE CONSULTEM A FOLHA-TAREFA 3

Treinamentos distritais

PROJETE O SLIDE 15

www.rotary.org/pt/trainers 
PONTO-CHAVE

Há uma nova página no site do RI específica para instrutores: 
www.rotary.org/pt/trainers 
PROJETE O SLIDE 16

Recursos de treinamento

PONTO-CHAVE

Os seguintes recursos se encontram disponíveis em www.rotary.org/pt/trainers:
· O Manual de Capacitação Distrital foi publicado em inglês, português, coreano, espanhol, francês, italiano e japonês. Os governadores eleitos receberam uma cópia.

· Todos os guias para líderes e manuais de participantes podem ser baixados gratuitamente do site do RI. Clique em Associados/ Treinamento e escolha Para instrutores ou Para todos os rotarianos

PROJETE O SLIDE 17

Recursos na web 

PONTOS-CHAVE

O Rotary Training Talk é um boletim eletrônico mensal com dicas sobre treinamento (disponível em inglês, francês, português e espanhol).

O Training Best Practices Database (banco de dados de melhores métodos de treinamento) permite que clubes e distritos compartilhem suas experiências.

Quem pode ajudar a conduzir os treinamentos nos distritos?

PROJETE O SLIDE 18

Recursos humanos

PONTO-CHAVE

O Rotary International e a Fundação Rotária possuem voluntários e funcionários treinados para fazer apresentações ou servir como consultores:

· Coordenador Regional da Fundação Rotária (CRFR) — Rotariano nomeado para servir como fonte de informações sobre a Fundação Rotária em uma região específica..

· Coordenador do Rotary (CR) — Nomeado para ser o recurso principal para clubes e distritos de determinada região no que se refere a assuntos rotários.

· Líderes de treinamento do RI — Rotarianos nomeados para atuar como facilitadores na assembleia internacional e ajudar os rotarianos durante o ano.

· Equipe de treinamento do GETS — Rotarianos selecionados pelo convocador do instituto Rotary para treinar governadores eleitos no GETS.

· Secretaria do RI — O secretário geral e os funcionários da sede mundial do RI em Evanston, IL, EUA, e dos escritórios internacionais.

· Divisão de Capacitação de Líderes — os funcionários dessa divisão desenvolvem recursos para habilitar rotarianos a alcançar a missão do Rotary International por meio de clubes eficazes.

PROJETE O SLIDE 19 

Recursos do distrito

Quais recursos para treinamento são específicos a seus distritos? 

Revisão (5 min)

Lembretes ao instrutor

Cheque os objetivos para garantir que todos os tópicos foram devidamente abordados. Responda às perguntas apresentadas.

Usando a folha de resumo, peça que contem algo que tenham aprendido e uma medida que implementarão como resultado desta sessão. Os participantes poderão dirigir-se à pessoa que estiver ao seu lado ou ao grupo inteiro.

Agradeça aos participantes.

PROJETE O SLIDE 20

Objetivos

PEÇA QUE CONSULTEM A FOLHA-TAREFA 2

Resumo

Encerramento

Sessão 3: Planejamento do treinamento (Parte 1)

(60 MINUTOS)

	Objetivos

O propósito desta sessão é:

1. Discutir como identificar as necessidades dos participantes antes de planejar um
    treinamento.

2. Aprender como adequar a programação do encontro às necessidades dos participantes.
3. Aprender como elaborar o orçamento de um treinamento.

4. Conhecer os diferentes layouts que podem ser usados em uma sala de treinamento.

Roteiro da sessão

Introdução
    5 minutos

Identificação das necessidades             20 minutos

Alterações na programação                  10 minutos

Elaboração de orçamento                     10 minutos

Preparação da sala de treinamento       10 minutos

Revisão   
   5 minutos

Materiais

Slides

21-31

Folhas-tarefa

4. Resumo

5. Questionário sobre qualidade de treinamento

6. Alterações na programação

7. Orçamento

8. Preparação da sala de treinamento  

9. Preparação dos líderes de treinamento


Introdução (5 min)

PROJETE O SLIDE 21

Título da sessão 3

Lembretes ao instrutor

Apresente os objetivos desta sessão aos participantes.
Peça aos participantes que consultem o resumo da sessão (folha-tarefa 4) e sugira que façam anotações.

Peça aos participantes que abram o Cronograma de planejamento, no Manual de Capacitação Distrital, e leiam o que deve ser feito nos meses antes dos treinamentos.

PROJETE O SLIDE 22

Objetivos

PEÇA QUE CONSULTEM A FOLHA-TAREFA 4

Resumo

Identificação das necessidades (20 min)

PROJETE O SLIDE 23

Identificação das necessidades dos participantes

PONTOS-CHAVE

Identificar as necessidades dos participantes com antecedência permite aos instrutores distritais adaptara programação.

Um estudo deste tipo deve envolver definição do seu objetivo, coleta de informações e análise dos resultados.

PROJETE O SLIDE 24

Defina o objetivo do estudo 

PONTOS-CHAVE

Definir o objetivo do estudo antes de começar a identificar as necessidades assegura que os resultados serão úteis ao planejamento do evento.

Questões que podem ajudar a definir o objetivo são:

· Que informações desejo obter com este estudo da identificação das necessidades?

· Como poderei melhorar o próximo treinamento?

· Quem será o público-alvo?

· Qual é seu nível de experiência e conhecimento?

PROJETE O SLIDE 25

Coleta de informações 

PONTO-CHAVE

As informações podem ser coletadas através de:

· Análise de avaliações de eventos anteriores feitas pelos participantes.

· Questionários enviados a futuros participantes para verificar suas expectativas.

· Entrevistas pessoais com ex e futuros participantes.

· Grupos de enfoque para definir as necessidades do treinamento.

PROJETE O SLIDE 26

Análise dos dados

PONTO-CHAVE

O processo de análise dos dados coletados inclui:

· Categorização dos dados e busca de um tema recorrente.

· Interpretação dos resultados e escolha dos tópicos que requerem mais atenção.

· Envio dos resultados aos líderes distritais e discussão de possíveis mudanças.

Como seus distritos conduzem a identificação das necessidades?

Lembrete ao instrutor

Analise a folha-tarefa 5 com os participantes. Este questionário pode também ser baixado de www.rotary.org/pt.

PEÇA QUE CONSULTEM A FOLHA-TAREFA 5

Questionário sobre qualidade de treinamento

Alterações na programação (10 min)

PROJETE O SLIDE 27

Alterações na programação 

Como podem utilizar a programação recomendada pelo conselho diretor e curadores?

PONTOS-CHAVE

Em todos os guias para líderes há exemplos de programação com tópicos e objetivos recomendados pelo conselho diretor e pelos curadores. Adaptar a programação às necessidades dos participantes assegura o sucesso do treinamento.

Itens que podem ser modificados incluem:

· Uso de exemplos específicos ao distrito.

· Uso de formatos diferentes, inclusive atividades em grupo e painéis de discussão.

· Identificação dos diferentes níveis de conhecimento dos participantes.

· Incorporação de costumes locais.

· Incorporação de grupos de discussão menores.

Lembretes ao instrutor

Dê 10 minutos para a realização desse exercício.

Divida os participantes em grupos de três ou quatro.

Peça que respondam às questões da folha-tarefa 6.

Se houver tempo suficiente, cada grupo pode apresentar suas ideias aos demais participantes.

Não há respostas certas, os dados podem ser interpretados de diversas maneiras.

Quais são os desafios encontrados ao se modificar a programação de um evento?

PROJETE O SLIDE 28

Local do evento

Como o local dos treinamentos é selecionado em seus distritos?

PONTO-CHAVE

As seguintes opções e serviços devem ser considerados na seleção do local:

·  Lugar conveniente para a maioria dos participantes.

· Espaço adequado para inscrição, exposição de projetos por clubes e distritos e reuniões adjuntas.

· Serviços de refeições, equipamentos audiovisuais e centro de negócios.

Lembrete ao instrutor

Mais informações podem ser encontradas em www.rotary.org/pt, como diretrizes para controle de perdas e o que verificar ao assinar um contrato de locação.

Elaboração de orçamento (10 min)

Quem mais deve fazer parte da definição do orçamento?

PROJETE O SLIDE 29

Elaboração do orçamento

Como costumam desenvolver e administrar o orçamento de cada treinamento?

PONTO-CHAVE

Para desenvolver e administrar o orçamento, é recomendável: 

· Avaliar as receitas e despesas de eventos anteriores.

· Usar como base o orçamento de treinamentos anteriores.

· Permitir somente variâncias mínimas com relação ao planejado.

Lembretes ao instrutor

Use a folha-tarefa 7 como referência. Ela está disponível também em www.rotary.org/pt/trainers.

Instrua os participantes a responder às questões abaixo com base na folha-tarefa.

PEÇA QUE CONSULTEM A FOLHA-TAREFA 7

Orçamento

Quais são os desafios encontrados ao se preparar um orçamento?

Em quais itens podem ocorrer gastos inesperados?

Que procedimentos de gerenciamento de fundos são aplicados em seu distrito?

PONTO-CHAVE

Para que o distrito tenha procedimentos apropriados de gerenciamento de fundos: 

· Designe uma pessoa para ser o contato com o local do evento e o responsável por lhes comunicar mudanças na programação.

· Confirme que há fundos disponíveis para cobrir os custos do evento.

· Solicite aos participantes que paguem a inscrição com antecedência.

· Envie regularmente informações atualizadas ao governador, governador eleito e tesoureiro do distrito.

Preparação da sala de treinamento (10 min)

Como irão definir que layout usar?

PROJETE O SLIDE 30

Preparação da sala de treinamento 

PONTOS-CHAVE

O layout das mesas e cadeiras em uma sala pode incentivar discussões em grupo e interação entre as pessoas. 

Os seguintes fatores influenciam as decisões sobre como preparar a sala:

· Número de participantes e mobiliário disponível

· Metas do treinamento

· Equipamentos e materiais disponíveis

Lembretes ao instrutor

Dê 5 minutos para a realização deste exercício. 

Peça aos participantes que trabalhem individualmente na folha-tarefa 8.

Se tiver tempo, peça aos participantes para trocarem ideias com a pessoa ao lado.

PEÇA QUE CONSULTEM A FOLHA-TAREFA 8

Preparação da sala de treinamento  

Como irão preparar os líderes distritais para cada evento?

Lembretes ao instrutor

Os participantes podem entregar a folha-tarefa 9, que tem uma lista de verificação para o dia do treinamento, aos líderes de treinamento, para assegurar que a sala foi preparada adequadamente.

PEÇA QUE CONSULTEM A FOLHA-TAREFA 9

Preparação dos líderes de treinamento

Revisão (5 min)

Lembretes ao instrutor

Cheque os objetivos para garantir que todos os tópicos foram devidamente abordados. Responda às perguntas apresentadas.

Usando a folha de resumo, peça que contem algo que tenham aprendido e uma medida que implementarão como resultado desta sessão. Os participantes poderão dirigir-se à pessoa que estiver ao seu lado ou ao grupo inteiro.

Agradeça aos participantes.

PROJETE O SLIDE 31

Objetivos

PEÇA QUE CONSULTEM A FOLHA-TAREFA 4

Resumo

Encerramento

Sessão 4: Planejamento do treinamento (Parte 2)

(60 MINUTOS)

	Objetivos

O propósito desta sessão é:

1. Discutir como selecionar e preparar os líderes de treinamento.

2. Debater maneiras de distribuir os materiais aos participantes.

3. Discutir como promover o comparecimento aos treinamentos.

4. Debater sobre como avaliar os treinamentos.

Roteiro da sessão

Introdução
  5 minutos

Preparação dos líderes de treinamento
30 minutos

Materiais dos participantes                             10 minutos

Avaliação dos treinamentos                            10 minutos

Revisão   
  5 minutos

Materiais

Slides

32-40

Folhas-tarefa

10. Resumo

11. Estudo de caso

  9. Preparação dos líderes de treinamento (consulte a sessão 3)




Introdução (5 min)

PROJETE O SLIDE 32

Título da sessão 4 

Lembretes ao instrutor

Apresente os objetivos das sessões aos participantes.

Peça aos participantes que consultem o resumo da sessão (folha-tarefa 10) e sugira que façam anotações.

PROJETE O SLIDE 33

Objetivos

PEÇA QUE CONSULTEM A FOLHA-TAREFA 10

Resumo

Preparação dos líderes de treinamento (30 min)

PONTOS-CHAVE

Eventos dos quais fazem parte discussões facilitadas e atividades em pequenos grupos requerem a presença de líderes de treinamento.

A seleção de líderes de treinamento experientes e conhecedores do assunto assegurará o sucesso do evento. 

Quais rotarianos são mais indicados para serem líderes de treinamento?

Possíveis respostas 

· Ex-instrutores distritais e membros de comissão distrital de capacitação

· Últimos dirigentes de clube e distrito

· Presidentes de comissão distrital atuais

· Instrutores do RI atuais e anteriores

· Coordenadores do Rotary e Coordenadores Regionais da Fundação Rotária atuais

Que qualidades um líder de treinamento deve ter?

Lembretes ao instrutor

Dê 10 minutos para a realização desse exercício.

Peça que usem o flipchart para anotar as qualidades que um líder de treinamento deve ter.

PROJETE O SLIDE 34

Qualificações do líder de treinamento

PONTOS-CHAVE

Sessões que incluem discussões entre os participantes são as que mais se beneficiam da experiência de líderes de treinamento. A consulta de avaliações anteriores pode ajudar a determinar a eficácia das pessoas que atuaram como líderes.

Rotarianos com extenso conhecimento sobre assuntos rotários específicos são preferíveis para conduzir sessões em que várias informações devem ser transmitidas aos presentes. 

Além disso, dependendo do tópico, a experiência profissional específica da pessoa pode ser fator importante a ser considerado.

Quantos líderes de treinamento irão precisar durante o ano? 

PROJETE O SLIDE 35

Líderes de treinamento necessários 

Como vocês determinarão o número de líderes de treinamento necessários para cada seminário?

PROJETE O SLIDE 36

Quantidade de líderes de treinamento

PONTOS-CHAVE 

Número de participantes. Dependendo do número de participantes, pode ser necessário dividi-los em grupos. Por exemplo, um grupo de 75 presidentes eleitos pode ser dividido em três grupos de 25, de acordo com o tamanho do clube, localização geográfica ou nível de experiência.

Número de sessões. Se houver sessões paralelas, você precisará de um líder de treinamento para cada uma delas.

Número de tópicos e atividades em cada sessão. Dependendo do tópico e das atividades planejadas, pode ser necessário mais de um líder por sessão, para os participantes terem mais suporte e escutarem diferentes pontos de vista.

Lembretes ao instrutor

Dê 10 minutos para a realização desse exercício.

Divida os participantes em grupos de 3 ou 4 e peça que leiam cada situação e definam como organizariam os líderes de treinamento. 

Se houver tempo, peça que apresentem suas ideias aos demais.

PEÇA QUE CONSULTEM A FOLHA-TAREFA 11

Estudo de caso

Como vocês irão preparar sua equipe de líderes de treinamento?

PROJETE O SLIDE 37

Preparação dos líderes de treinamento

PONTO-CHAVE 

Ao preparar os líderes de treinamento para suas responsabilidades:

· Explique o propósito do encontro, inclusive quais serão os principais tópicos e os objetivos.

· Revise a programação e as considerações logísticas.

· Explique quais materiais são obrigatórios e quais são opcionais.

· Discuta técnicas de treinamento que serão usadas. Programe para que cada líder tenha a oportunidade de ensaiar sua apresentação na presença dos outros líderes.

· Informe quais materiais de referência podem ser usados em sua preparação para o evento.

· Pense em solicitar aos líderes com mais experiência que ajudem um líder mais novo. Isso permite troca de ideias e estratégias.

PEÇA QUE CONSULTEM A FOLHA-TAREFA 9

Preparação dos líderes de treinamento 

Materiais dos participantes (10 min)

PROJETE O SLIDE 38

Distribuição dos materiais aos participantes

PONTO-CHAVE

Eis algumas opções para distribuir os materiais aos participantes:

· Antes do treinamento — melhor quando há muita informação e você quer que os participantes tenham a mesma base de conhecimentos. Os materiais podem ser enviados por correio ou e-mail, ou colocados em um website ou pen drive.

· Durante o treinamento — melhor para materiais específicos a atividades de workshops, como estudos de caso e exercícios em grupo, para assegurar que todos tenham os materiais necessários em mãos.

· Depois do treinamento — melhor para materiais gerados durante o evento, para estender o aprendizado.

Como usarão ferramentas tecnológicas para compartilhar os materiais com os participantes?

Possíveis respostas

· Realizando uma webconferência para tratar dos principais tópicos.

· Enviando por e-mail seções dos manuais dos participantes todo mês antes do treinamento.

· Fornecendo um pen drive contendo todos os materiais, organizados por tópico.

Avaliação dos treinamentos (10 min)

Como seu distrito compila os dados de avaliações?

Como esses resultados impactam treinamentos futuros?

PROJETE O SLIDE 39

Avaliações de treinamentos

PONTO-CHAVE

Ao avaliar treinamentos, procure obter a opinião dos participantes sobre:

· Objetivo. Você gostaria de saber se os participantes gostaram dos tópicos do treinamento? Que conhecimentos adquiriram? Como seu comportamento foi mudado? Como o treinamento irá ajudar o clube ou distrito?

· Duração. Você fará as avaliações várias vezes durante o treinamento, somente no final ou seis meses depois?

· Metodologia. Você usará um questionário, testes ou grupos de enfoque?  Avaliações impressas ou eletrônicas?

Lembretes ao instrutor

Todos os guias para líderes do RI incluem exemplos de avaliação para entregar a participantes e líderes de treinamento.

As avaliações devem ser adaptadas à programação específica do treinamento.

Revisão (5 min)

Lembretes ao instrutor

Cheque os objetivos para garantir que todos os tópicos foram devidamente abordados. Responda às perguntas apresentadas.

Usando a folha de resumo, peça que contem algo que tenham aprendido e uma medida que implementarão como resultado desta sessão. Os participantes poderão dirigir-se à pessoa que estiver ao seu lado ou ao grupo inteiro.

Agradeça aos participantes.

PROJETE O SLIDE 40

Objetivos

PEÇA QUE CONSULTEM A FOLHA-TAREFA 10

Resumo

Encerramento

Sessão 5: Conferências pela web

(30 MINUTOS)

	Objetivos

O propósito desta sessão é:

1. Compreender a funcionalidade das conferências pela web.

2. Discutir quando usar a conferência pela web como um método de treinamento.

Roteiro da sessão

Introdução
   5 minutos

Quando usar webconferences                          20 minutos

Revisão   
   5 minutos

Materiais

Slides

41-45

Folhas-tarefa

12. Resumo

13. Lista de preparativos para a conferência on-line



Introdução (5 min)

PROJETE O SLIDE 41

Título da sessão 5

Lembretes ao instrutor

Se um rotariano de sua zona souber como fazer conferências pela web, pergunte se poderia fazer uma demonstração.

Webinar é outro termo usado para conferência pela web.

· Consulte no anúncio postado em www.rotary.org/pt sugestões de software próprio para webconferências.

Recapitule os objetivos das sessões com os participantes.

Peça aos participantes que consultem o resumo da sessão (folha-tarefa 12) e sugira que façam anotações.

PROJETE O SLIDE 42

Objetivos

PEÇA QUE CONSULTEM A FOLHA-TAREFA 12

Resumo

Quando usar conferências pela web (20 min)

Alguém de vocês já participou ou organizou uma webconferência?

Lembretes ao instrutor

Dê 10 minutos para a realização desse exercício.

Divida os participantes em pares ( uma pessoa que esteja familiarizada  com conferências pela web e outra que não).

Peça que discutam suas experiências com a ferramenta.

Se houver tempo, cada grupo pode apresentar suas ideias aos demais.

PROJETE O SLIDE 43

O que é uma webconferência?

Para que vocês poderiam usar uma conferência pela web?

Possíveis respostas

· Treinamento on-line

· Condução de uma reunião

· Assistir a uma apresentação

O que devemos considerar antes de realizar uma conferência pela web?

PROJETE O SLIDE 44

Pontos a considerar

PONTO-CHAVE 

Antes de realizar uma webconferência, considere os seguintes pontos: 

· Você precisa estar frente a frente com os participantes?

· Os participantes estão dispostos a viajar?

· Recursos visuais ajudarão a transmitir o conteúdo?

· Todos os participantes têm os equipamentos apropriados (computador, telefone ou microfone e fone de ouvido, conexão de internet de boa qualidade)?

Que equipamentos são necessários para realizar uma webconferência?

Ponto-chave

Você precisará dos seguintes equipamentos para realizar uma webconferência: 

· O organizador precisar ter o programa de webconferência no computador.

· Computador com conexão de internet de banda larga.

· Telefone ou microfone e fone de ouvido (dependendo da opção de áudio).

Lembrete ao instrutor

Peça que consultem a folha-tarefa 13 para uma lista das opções de áudio. A lista ajudará a decidir que equipamentos serão necessários.

Se os participantes não têm os equipamentos apropriados, que alternativas sugeririam?

Possíveis respostas

· Usar um serviço de teleconferência.

· Se juntar a outro participante que tenha os equipamentos necessários.

· Ir a uma biblioteca ou centro comunitário que tenha computadores disponíveis.

Como as webconferências podem ser interativas?

PONTO-CHAVE 

Muitos softwares oferecem opções interativas para conferências pela web, como:

· Raise hand (levante a mão). Participantes podem indicar ao apresentador que tem uma pergunta ou comentário a fazer.

· Polls (pesquisa). O apresentador pode verificar o nível de conhecimento dos participantes.

· Chat (bate-papo). Participantes podem enviar mensagens a outros participantes ou ao apresentador.

· Whiteboard (quadro branco). Participantes podem trocar ideias em uma tela branca.

· Question and answers (perguntas e respostas). Participantes podem fazer perguntas ao apresentador e receber respostas destes ou de outros participantes.

Lembrete ao instrutor

Peça aos participantes para lerem a folha-tarefa 13, onde várias dúvidas sobre a metodologia poderão ser sanadas.

PEÇA QUE CONSULTEM A FOLHA-TAREFA 13

Lista de preparação

Revisão (5 min)

Lembretes ao instrutor

Cheque os objetivos para garantir que todos os tópicos foram devidamente abordados. Responda às perguntas apresentadas.

Usando a folha de resumo, peça que contem algo que tenham aprendido e uma medida que implementarão como resultado desta sessão. Os participantes poderão dirigir-se à pessoa que estiver ao seu lado ou ao grupo inteiro.

Agradeça aos participantes.

PROJETE O SLIDE 45

Objetivos

PEÇA QUE CONSULTEM A FOLHA-TAREFA 12

Resumo

Encerramento

PROGRAMA ZONAL DE CAPACITAÇÃO �DOS INSTRUTORES DISTRITAIS
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