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	Julho 


	Seminário de treinamento da equipe distrital

	Agosto 


	Seminário de treinamento de presidentes eleitos de clube

	Setembro


	Assembleia distrital

	Outubro


	Seminário distrital sobre desenvolvimento do quadro associativo

	Novembro


	Seminário distrital de capacitação

	Dezembro


	Programa de capacitação de líderes do clube

	Janeiro


	Seminário distrital da Fundação Rotária

	Fevereiro


	Treinamento de líderes do Rotaract

	Março


	Conferência distrital

	Abril


	Evento distrital: ____________________

	Maio 


	Evento distrital: ____________________

	Junho


	Evento distrital: ____________________


Na tabela abaixo, conecte o treinamento com o mês que seu distrito o realiza.  Adicione outros treinamentos se necessário. Alguns treinamentos podem ser juntados em um só? Você mudaria alguma coisa para seu ano como instrutor distrital?
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Preencha este questionário sobre o seminário      . Suas respostas nos ajudarão a aprimorar o próximo treinamento. 

Nome do evento:      
Você participou deste tipo de seminário anteriormente?  FORMCHECKBOX 
 Sim

 FORMCHECKBOX 
 Não

Se sim, quantas vezes?      
Quando foi a última vez que participou deste seminário?      

Como classificaria a qualidade do último seminário? (assinale uma das opções) 
 FORMCHECKBOX 
 Bom. O treinamento me preparou adequadamente para a função.

 FORMCHECKBOX 
 Razoável. Minha compreensão sobre a função aumentou, mas ainda me senti um pouco despreparado.

 FORMCHECKBOX 
 Ruim. Não fui preparado adequadamente para assumir minhas responsabilidades.

Quais serão os principais desafios referentes ao assunto deste seminário que você enfrentará no próximo ano?

Quais serão os principais desafios referentes ao assunto deste seminário que seu clube ou distrito enfrentará no próximo ano?

Quão preparado você se sente com relação às responsabilidades de sua função? (assinale uma das opções) 
 FORMCHECKBOX 

Bem preparado. Tenho confiança que possuo as habilidades e conhecimentos para ser bem-sucedido em minha função.

 FORMCHECKBOX 

Razoavelmente preparado. Tenho que aprender mais, mas espero fazê-lo por meio da prática.

 FORMCHECKBOX 

Despreparado. Não tenho certeza o que esperar, pois não possuo os conhecimentos necessários para ser bem-sucedido.

Os seguintes assuntos são geralmente inclusos no seminário      . Indique sua familiaridade com cada um (coloque os tópicos do programa). 

     

 FORMCHECKBOX 
 Experiente 

 FORMCHECKBOX 
 Intermediário
 FORMCHECKBOX 
 Novato


     

 FORMCHECKBOX 
 Experiente 

 FORMCHECKBOX 
 Intermediário
 FORMCHECKBOX 
 Novato


     

 FORMCHECKBOX 
 Experiente 

 FORMCHECKBOX 
 Intermediário
 FORMCHECKBOX 
 Novato


     

 FORMCHECKBOX 
 Experiente 

 FORMCHECKBOX 
 Intermediário
 FORMCHECKBOX 
 Novato


     

 FORMCHECKBOX 
 Experiente 

 FORMCHECKBOX 
 Intermediário
 FORMCHECKBOX 
 Novato


Que tópicos adicionais deveriam ser incluídos no próximo seminário?
Que habilidades ou informações acha que precisa para ser bem-sucedido na função?

Que experiência possui como líder rotário? Liste todas as funções em que serviu.
Função 
Ano
     _

     _

     _

     _

     _

     _

Que função ocupará no próximo ano rotário?

 FORMCHECKBOX 
 Presidente de clube

 FORMCHECKBOX 
 Secretário de clube

 FORMCHECKBOX 
      
 FORMCHECKBOX 
      
Você ocupou esta função anteriormente?   FORMCHECKBOX 
 Sim

 FORMCHECKBOX 
 Não

Se sim, por quanto tempo?       
Quantos associados há em seu clube?

  FORMCHECKBOX 

Menos de 25
  FORMCHECKBOX 

26-50

  FORMCHECKBOX 

51-100

  FORMCHECKBOX 

101-150

  FORMCHECKBOX 

Mais de 150

Há quanto tempo você é rotariano?

  FORMCHECKBOX 
 Menos de 1 ano 

  FORMCHECKBOX 

1-2 anos
  FORMCHECKBOX 

3-5 anos
  FORMCHECKBOX 

6-10 anos
  FORMCHECKBOX 

Mais de 10 anos 

Agradecemos sua participação.

[image: image2.jpg]



Use a tabela abaixo para responder às perguntas sobre como modificar a programação com base nos resultados do questionário sobre qualidade do treinamento. Para este exercício, considere o seminário distrital sobre desenvolvimento do quadro associativo.

Dados do questionário sobre qualidade de treinamento

· Dos associados que disseram planejar comparecer ao seminário, 25% já participaram pelo menos uma vez deste seminário e 75% nunca participaram. 

· Daqueles que foram ao seminário no ano passado, 40% o classificaram como regular e 50% como sofrível. 

· Vários participantes disseram que se sentiram preparados ao deixar o seminário, mas a maioria declarou não se sentir preparada para assumir a função. 

· As seguintes mesas-redondas fizeram parte do seminário, e os rotarianos classificaram sua familiaridade com cada assunto da seguinte maneira:

	Assunto 
	Conhecedor (%)
	Intermediário (%)
	Novato 
(%)

	Ex-participantes de programas
	89
	10
	1

	Orientação continuada
	20
	45
	35

	Diversidade do quadro associativo
	20
	25
	55

	Orientação de novos associados
	2
	23
	75

	Gerações mais jovens
	20
	26
	54

	Projetos humanitários
	38
	32
	30

	Apadrinhamento de novos clubes
	21
	15
	64


· Mais da metade dos participantes eram membros da comissão distrital de desenvolvimento do quadro associativo. 

· 57% dos participantes fazem parte de um clube com 25 ou menos associados.

· 45% dos participantes se tornaram rotarianos entre 3 a 5 anos atrás. 

Com base nos dados acima, que conclusões pode tirar sobre os participantes potenciais do próximo seminário de desenvolvimento do quadro associativo? 
Com base na programação abaixo, como modificaria a agenda do próximo ano?

Seminário distrital sobre desenvolvimento do quadro associativo

[image: image3.png]Exemplo de agenda para o semi

ario

Este guia foi elaborado para abordar os assuntos inclufdos na agenda a
soguir em um periodo de quatro horas e meia.

Sugestao
Inicio | Término_| de duragéo | Item do programa

30 min Inscrigio

30min___|Sessao plendria de abertura

90 min Sessio 1
Plano para desenvolvimento do quadro
social

30 min Sessio 2
Imagem priblica e quadro social

30min | Mesas-redondas
Ex-participantes de programas
Orientagio continuada
Diversidade do quadro social
Orientagdo de novos sacios
Geragdes mais jovens
Projetos de prestacio de servigos
Apadrinhamento de novos clubes

30min | Mesas-redondas
Mesmos topicos

30min___| Sessao plendria de encerramento







	

	

	Evento:

	Receita estimada
	 
	 
	 
	 
	Budget Worksheet

	1. Receita de inscrições
	
	

	a. Taxas de inscrição
	Rotarianos
	 
	
	Convidados
	 

	b. Audiência estimada
	Rotarianos
	 
	
	Convidados
	 

	Receita total das inscrições (audiência estimada multiplicada pela taxa de inscrição equivalente)
	

	Total das taxas de inscrição de rotarianos 
	0
	

	Taxas de inscrição de convidados
	0
	

	Total das Inscrições
	0
	

	
	
	
	
	
	
	

	2. Contribuições adicionais per capita/por clube
	 
	

	
	
	
	
	
	
	

	3. Patrocínio (empresa ou negócio local)
	 
	

	
	
	
	
	
	
	

	4. Verba proveniente do fundo distrital e de outras fontes
	 
	

	
	
	
	
	
	
	

	Receita total estimada
	0
	

	
	
	
	
	
	
	

	Despesas estimadas
	 
	 

	1. Promoção
	
	

	a. Correio 
	 
	

	b. Impressão
	 
	

	c. Suprimentos
	 
	

	d. Outros
	 
	

	Total para promoção
	0
	

	
	
	
	
	
	
	

	2. Decoração (placas de sinalização, flores, etc.)
	 
	

	
	
	
	
	
	
	

	3. Local do evento
	
	

	a. Salas e/ou auditório
	 
	

	b. Refeições e gorjetas
	 
	

	c. Equipamentos audiovisuais
	 
	

	d. Outros
	 
	

	Total para o local
	0
	

	
	
	
	
	
	
	

	4. Materials
	
	

	a. Impressão
	 
	

	b. Pastas
	 
	

	c. Etiquetas
	 
	

	d. Outros
	 
	

	Total para materiais
	0
	

	
	
	
	
	
	
	

	5. Recepção (caixa registradora, música, etc.)
	 
	

	
	
	
	
	
	
	

	6. Transporte
	 
	

	
	
	
	
	
	
	

	7.  Despesas diversas
	 
	

	
	
	

	Total estimado das despesas


	0
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


O layout das mesas e cadeiras em uma sala pode incentivar discussões em grupo e interação entre as pessoas. Selecione um layout de sala que mais se adeque às metas de treinamento, número de participantes, conteúdo do programa, recursos audiovisuais a ser apresentados e materiais informativos utilizados. Escreva a palavra referente ao layout ao lado da descrição correspondente.

	1.   Você está planejando uma apresentação para 10 a 15 participantes e gostaria que eles pudessem fazer anotações. ____


	A. 

	2.   Você precisa acomodar confortavelmente 20 presidentes eleitos. Este layout incentivaria participação e teria espaço suficiente para o líder de treinamento facilitar as discussões. ____
	B. 

	3.   Você organizou várias sessões em grupos menores durante a assembleia distrital para incentivar interação. ____
	C. 

	4.   Sua equipe de líderes distritais irá se reunir para discutir as metas para o ano. ____


	D. 

	5.   O governador e o governador eleito falarão para mais de 150 participantes em uma sessão plenária. ____


	E. 

	6.   Você fará um discurso em um clube com cerca de 50 associados e gostaria que todos pudessem vê-lo claramente. ____
	F. 


[image: image4.jpg]



Nome do líder de treinamento:       

Evento:      

Responsabilidades do líder de treinamento: 
•
Participar do evento distrital de capacitação de líderes de treinamento, se oferecido.

•
Ler e procurar compreender todos os materiais recebidos.

•
Preparar-se adequadamente para todos os grupos de discussão. 

•
Servir como líder de treinamento dos eventos designados.

•
Participar de todas as sessões plenárias e atividades do treinamento.

•
Aconselhar e apoiar os participantes e demais líderes de treinamento.

•
Servir como fonte de informações rotárias a líderes de clube e distrito.

Participantes:       

Principais contatos no evento: 

     
  

     


Objetivo do treinamento:

     


     


Sessões designadas ao líder de treinamento (nome da sessão, data, local):

     


     


Recursos informativos fornecidos para ajudar na preparação e facilitação das sessões:

     


     


Materiais informativos que os participantes receberão para suplementar o treinamento:

     


     


Outros recursos necessários (contate o instrutor distrital para verificar disponibilidade):

     


     


Se aplicável, nome do outro líder de treinamento (sessão, nome, título):

     


     


Lista de verificação para salas de treinamento 

Utilize a seguinte lista para assegurar que as salas foram preparadas adequadamente e os equipamentos de apoio estejam em perfeito estado de funcionamento. 

Checagem final antes do evento

Nome e local da sala:       
Arrumação geral:

 FORMCHECKBOX 
 
A arrumação das mesas e cadeiras na sala está correta?

 FORMCHECKBOX 

Há cadeiras suficientes para todos os participantes?

 FORMCHECKBOX 

A iluminação da sala está adequada?

 FORMCHECKBOX 

A programação do evento foi afixada em local visível a todos?

 FORMCHECKBOX 

O título do evento e/ou sessão foi colocado onde pode ser visto por todos?

 FORMCHECKBOX 

Há água para todos os participantes e instrutores?

 FORMCHECKBOX 

Os cabos elétricos estão fora da passagem de pessoas ou protegidos de maneira a evitar acidentes?

Materiais de treinamento:

 FORMCHECKBOX 
 
As folhas de flipchart estão no cavalete?

 FORMCHECKBOX 

Os textos escritos nos flipcharts são visíveis para todos os participantes (letras com no mínimo 5 cm de tamanho)?

 FORMCHECKBOX 

Há marcadores para flipchart disponíveis?

 FORMCHECKBOX 

Todos podem ver a tela e o flipchart sem obstruções?

 FORMCHECKBOX 

Os materiais informativos estão prontos para ser distribuídos?

 FORMCHECKBOX 

Os cartões de mesa estão nos locais corretos?

 FORMCHECKBOX 

Há um relógio disponível e em local visível?

Equipamentos audiovisuais

 FORMCHECKBOX 

O foco do projetor está correto? 

 FORMCHECKBOX 

O computador está funcionando?

 FORMCHECKBOX 

A apresentação está pronta para ser usada?

 FORMCHECKBOX 

Há disponível um controle remoto para mudar os slides?

 FORMCHECKBOX 

O microfone está ligado e o volume é adequado?

Após a sessão

 FORMCHECKBOX 

Todos os formulários de avaliação foram recolhidos?

 FORMCHECKBOX 

Os materiais extras foram devolvidos?
Se tiver dúvidas, contate      .
	


	Planejamento do treinamento (Parte 2)

	Aprendi…
Irei…

	CONTATOS
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Responda às perguntas com base nas seguintes situações.

1. É setembro, e você está começando a planejar o PETS, que será em março. Há 100 clubes no distrito, espalhados em uma grande área geográfica. Haverá oito sessões durante o seminário de um dia e meio. Você está pensando que talvez seja uma boa ideia realizar o treinamento de governadores assistentes ao mesmo tempo que o PETS.

Quantas sessões o evento terá?

Quantos instrutores serão necessários?

Que qualificações eles precisam ter? 

2. Depois de ler o roteiro de sessão de capacitação dos líderes de treinamento constante do Manual de Capacitação Distrital, você está interessado em realizar um seminário para treinar todos os instrutores de clubes de seu distrito. Ele teria um dia de duração e seis sessões, e você gostaria de oferecê-lo duas vezes no ano. 

Quantos sessões o seminário terá?

Quantos instrutores serão necessários?

Que qualificações eles precisam ter? 

3. Você está começando a planejar a assembleia distrital e antecipa que o público será grande e diversificado, com presidentes, secretários, tesoureiros e presidentes de comissão. Neste evento de um dia de duração, oito grupos diferentes se reunirão em separado nas três primeiras sessões, e estarão juntos para uma sessão geral. 

Quantos sessões o seminário terá?

Quantos instrutores serão necessários?

Que qualificações eles precisam ter? 

	


	Conferências pela web

	Aprendi…
Irei…

	CONTATOS
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2 meses antes da conferência
 FORMCHECKBOX 
 Determine o propósito da conferência, nível de interatividade desejada, tópicos a serem abordados, apresentadores e moderadores, duração apropriada e um horário que seja bom para os participantes em áreas de diferentes fusos horários. 

 FORMCHECKBOX 
 Decida se os apresentadores estarão reunidos em uma sala ou em lugares variados com acesso remoto.
 FORMCHECKBOX 
 Para conferências realizadas em mais de um idioma: reúna-se com os intérpretes para discutir se a tradução será simultânea ou consecutiva, os equipamentos necessários e outros detalhes. 

1 a 2 meses antes da conferência
 FORMCHECKBOX 
 Reserve sala(s) que propicie(m) um ambiente silencioso para apresentadores e intérpretes, se necessário.
 FORMCHECKBOX 
 Defina a necessidade de equipamentos audiovisuais:
· Considere o uso de dois computadores – um maior para seguir a apresentação e um menor para assistir àquilo que os participantes estão vendo.
· Se for usar um serviço de teleconferência, pense em utilizar fones de ouvido ou receptores ao invés de viva voz, para que a qualidade do som seja preservada. 
· Se for utilizar VoIP, adquira fones de ouvido com microfone.
· Se optar por usar os dois, teleconferência e telefonia em banda larga, certifique-se de que os apresentadores e moderadores utilizem tanto um microfone para computador quanto um fone de ouvido e telefone.
· Para tradução simultânea: realize uma teleconferência para cada idioma. Os intérpretes utilizarão dois telefones – um em viva voz e um com fone de ouvido. 
 FORMCHECKBOX 
 Determine a ajuda necessária para conduzir a conferência on-line e distribua as seguintes funções (se apropriado):
· Para conduzir a reunião:
· Moderador (dá as boas-vindas aos participantes, explica a estrutura do programa usado na conferência on-line, introduz os apresentadores, conclui a reunião)
· Apresentador (fala sobre o assunto da conferência e responde às perguntas dos participantes) 

· Moderador de perguntas e respostas (monitora as perguntas que chegam através da janela de perguntas e respostas e as direciona aos apresentadores) 

· Para oferecer suporte logístico a partir de outros computadores:
· Monitor de qualidade de som (envia mensagem aos apresentadores para falarem mais devagar/ mais alto ou lhes informa de barulhos afetando a qualidade do som) 

· Suporte técnico (auxilia os participantes que estão enfrentando problemas ao fazer o login) 

· Assistente de intérprete (auxilia os intérpretes no que precisam, monitora a logística das ligações)
 FORMCHECKBOX 
 Esboce o conteúdo da conferência: 

· Crie um plano que possibilite a realização dos objetivos da conferência.
· Decida se vai usar slides, compartilhar a tela do computador etc.
· Faça enquetes e crie outras atividade interativas ao longo da conferência para manter o interesse dos participantes.
· Obtenha um resumo dos tópicos a serem abordados por cada apresentador.
· Coloque fotos dos apresentadores nos slides apropriados para que os participantes possam saber quem esta falando – ou use uma webcam para mostrar os apresentadores ao vivo.
· Reserve tempo para uma sessão de perguntas e respostas.
 FORMCHECKBOX 
 Envie convites aos participantes com instruções de login para a conferência on-line e teleconferência, se for o caso.  
· Inclua um link para que os participantes chequem se seu computador está preparado para o software que transmitirá a conferência on-line.
· Se usar um serviço de teleconferência, inclua uma lista de números de telefone dos países de onde os participantes estão ligando (fornecida pelo serviço de teleconferência).
· Inclua o telefone e e-mail do suporte técnico.
· Traduza os convites, se necessário.
 FORMCHECKBOX 
 Traduza os slides de PowerPoint, se preciso.
1 a 2 semanas antes da conferência
 FORMCHECKBOX 
 Ensaie pelo menos duas vezes com os apresentadores da conferência e equipe de apoio.
· Crie uma simulação de conferência on-line para usar no ensaio.
· Teste toda a apresentação com participantes “de mentira” para verificar a qualidade do software e procurar áreas que precisem de aprimoramento. 

· Monitore os seguintes itens durante o ensaio:
· Qualidade do som
· Fluxo da apresentação
· Transição entre apresentadores e moderadores 

· Processo de perguntas e respostas
· Tempo  

 FORMCHECKBOX 
 Envie um lembrete aos participantes na semana da conferência, através do software de conferência on-line ou por e-mail.
 FORMCHECKBOX 
 Faça o upload da apresentação um dia antes (ou no dia da apresentação) para incorporar mudanças de última hora. Insira enquetes se precisar.
 FORMCHECKBOX 
 Programe uma sessão para instruir apresentadores e intérpretes.
 FORMCHECKBOX 
 Envie slides de PowerPoint para os participantes em seus respectivos idiomas.
15-30 minutos antes da conferência
 FORMCHECKBOX 
 Faça a ligação/conexão pelo menos 15 minutos antes do horário marcado e avise em intervalos de um minuto que a conferência começará em breve.
 FORMCHECKBOX 
 Coloque o telefone dos participantes em “mudo” se não desejar que façam perguntas via telefone.
 FORMCHECKBOX 
 Coloque instruções de áudio no primeiro slide. Se utilizar serviço de teleconferência, inclua o número de telefone e a senha que os participantes devem usar. 

 FORMCHECKBOX 
 Considere reservar os primeiros 15 minutos para dar instruções orais sobre como efetuar o login on-line, caso os participantes não estejam conseguindo.
 FORMCHECKBOX 
 Use os primeiros minutos da conferência para explicar as funções do telefone (como colocar em "mudo", como tirar de "mudo" etc.) e do software da conferência on-line.
Durante a conferência
 FORMCHECKBOX 
 Pense em fazer uma enquete no início da conferência para verificar se os participantes conseguem ouvir o apresentador.
 FORMCHECKBOX 
 Explique aos participantes como podem fazer perguntas e faça-os praticar, digitando uma pergunta ou frase (sobre o clima, suas expectativas em relação ao treinamento etc.).
 FORMCHECKBOX 
 Elimine barulhos existentes na sala onde se encontra, principalmente se estiver utilizando serviço de teleconferência. 

 FORMCHECKBOX 
 Fale pausadamente com os participantes cujo idioma nativo não é o inglês.
Depois da conferência
 FORMCHECKBOX 
 Registre todos os comentários e dúvidas e envie respostas às perguntas que não puderam ser respondidas durante a reunião.
 FORMCHECKBOX 
 Realize uma pesquisa com os participantes logo depois da conferência para obter suas opiniões.
 FORMCHECKBOX 
 Envie uma cópia da apresentação aos participantes.
 FORMCHECKBOX 
 Faça uma reunião final com apresentadores e intérpretes
FOLHA-TAREFA 1: RESUMO
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