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WORKING TOGETHER

1. POLITICA E ESTRATEGIA DA POLIVALOR

Aumentar a qualidade no desempenho dos recursos humanos das empresas de modo a
fazer crescer a produtividade é uma das prioridades da POLIVALOR. Desta forma,
pretende-se desenvolver acdes de formacdo profissional a pensar nos clientes e
colaboradores.

A POLIVALOR definiu uma Estratégia de desenvolvimento da Formagao que inclui:

1) Programas de Formacdo na Modalidade de Atualizagdo / Aperfeicoamento.

2) Integracdo da Formacdo em Planos de Intervencdo Anuais que se adaptem as
necessidades dos profissionais que representa, assim como daqueles representados
pelas entidades com as quais tem Protocolos de colaboracdo.

Dentro desta politica de desenvolvimento, a POLIVALOR tem como principal objectivo
possibilitar aos colaboradores das empresas a aquisicdo e atualizacdo de conhecimentos,
visando uma melhor performance na execucdo das suas tarefas.

2. FORMACAO INTRA EMPRESA

Os cursos de formacdo profissional, promovidos pela POLIVALOR, podem ser
frequentados por trabalhadores com idade compreendida entre os 18 e 0os 75 anos e
habilitacdes ajustadas ao nivel da formacao.

Os objetivos, conteludos e metodologia dos cursos, bem como as condigdes de
prestacdo do servico sdo definidos em propostas comerciais e acordados previamente
com os clientes.

Os requisitos de acesso a formacdo sao definidos pelo cliente.

As condic¢Ges de funcionamento das acGes de formacdo (Cronograma, horarios, data e
local de realizacdo) sdo dadas a conhecer atempadamente junto das Empresas.

No decorrer das acdes de formacdo, a POLIVALOR assegura o atendimento necessario e
responde a qualquer solicitacdo ao nivel logistico e administrativo. Por sua vez caber3
ao formador da acdo responder-lhe a qualquer questdo relacionada com os conteldos
programaticos do curso.

A POLIVALOR reserva-se o direito de decisdao quanto a pedidos de alteragdo de horarios
ou repeticdo de Cursos, apds analise das razdes apresentadas pelos formandos ou o
responsavel pela formacdo no cliente.

As condic®es de funcionamento da formacgdo poderdo divergir das referidas no
presente Regulamento sempre que tal seja previamente acordado com o cliente.
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3. FORMACAO INTER EMPRESAS

3.1 REQUISITOS DE ACESSO E FORMAS DE INSCRICAO

Consulta e selecdo dos cursos

Os cursos Inter Empresas da POLIVALOR podem ser frequentados por qualquer
pessoa (inscrita através da entidade empregadora ou como particular) que deve
tomar em consideracdo a informacdo constante no programa divulgado pela
POLIVALOR, nomeadamente os objetivos do curso e os destinatarios.

Os cursos Inter Empresas sao divulgados através do site oficial da Polivalor
(www.polivalor.pt), de agBes promocionais ou do seu catalogo formacdo sendo
programados, na sua maioria, pelo menos uma vez por ano. A procura do melhor
equilibrio das sessdes pode eventualmente conduzir-nos a propor antecipadamente
a modificacdo de datas.

Na Formacdo a Distancia, a POLIVALOR utiliza a Internet como canal de distribuicdo.
O cumprimento dos requisitos técnicos para os varios aspetos técnicos relevantes
para a formacdo pode ser verificado automaticamente em http://www.polivalor.pt.

O custo por participante é mencionado de forma destacada junto ao programa de
cada curso. Todos os precos sdo indicados sem inclusdo do IVA, que é apresentado a
parte. O custo de cada participacdo inclui a participacdo na acdo de formacdo, os
coffee-breaks, os almocos (se expresso no programa), a documentacgao de apoio e 0
certificado de formacdo.

No que respeita a componente a Distancia da Formacdo Inter Empresas, o custo de
cada inscricdo inclui o acesso a plataforma de aprendizagem online da Academia
Polivalor e todo o acompanhamento técnico-pedagdgico necessario para realizar a
formacgdo com sucesso.

A POLIVALOR ndo procede a selecdo dos participantes, identificando para cada
curso a populacdo-alvo a que se destina e definindo, sempre que pertinente, pré-
requisitos para a frequéncia dos cursos.

Caso pretenda algum esclarecimento ou aconselhamento sobre a oferta POLIVALOR
tem a disposicdo 0s nossos servicos através dos seguintes contactos
formacao@polivalor.pt, tel. 21 435 9495 (9h30 as 18h00 de segunda a sexta).
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Inscricdo no curso

e Para efetuar uma inscricdo, pode:
o a. Efetuar uma inscricdo provisoria, garantindo a reserva de lugar;

Cerca de 2 semanas antes do inicio do curso, serd solicitada pelos
servicos POLIVALOR a confirmacdo do interesse e, em caso afirmativo, a
formalizagdo da inscrigao definitiva.

o b. Efetuar a inscricdo definitiva utilizando o formulario de inscricdo
online ou enviando o formulario por e-mail, existente no nosso site.

O acompanhamento da inscricdo é assegurado pelos servicos de suporte que
prestam as informagdes necessarias para que cada curso decorra nas melhores

condicdes.

Pagamento do curso

A fatura é enviada ao cliente a data de confirmacdo da acdo de formacao.
O pagamento do direito de participacao deve ser feito até dois dias Uteis antes do

inicio da acdo de formacao por transferéncia bancdria (NIB indicado na ficha de
inscricdo).

Todo o curso iniciado é devido por inteiro, sendo que, caso a formacao se inicie com
a componente online, tal considera-se a partir do momento em que é fornecido ao
participante o login e a password.

3.2 CONFIRMAGOES E CANCELAMENTOS DOS CURSOS

Confirmacao, Adiamentos e Cancelamento dos Cursos

Cerca de cinco dias antes da data de inicio do curso, serd comunicada ao
responsavel pela inscricdo/participante a decisdo sobre a realizacdo do curso.

A confirmacdo do curso sera formalizada com o cliente/participante através do
envio de uma confirmagdo com os seguintes elementos: Curso; Data; Hordrio; Local
de realizacdo.
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Caso se verifique um numero de inscricdes superior ao pedagogicamente aceite, a
POLIVALOR compromete-se a desdobrar o curso, constituindo mais do que um
grupo de formacao.

A partir da nossa confirmacao, salvo caso de forca maior, a POLIVALOR garante a
realizagao do curso na data prevista.

Excecionalmente, a POLIVALOR poderd ainda propor aos participantes o adiamento
do curso (alteracdo de datas). Neste caso os participantes confirmardo o seu
interesse/disponibilidade para as novas datas, ficando a decisdo de realizacdo a
cargo da POLIVALOR.

No caso de cancelamento ou adiamento do curso, a POLIVALOR compromete-se a
devolver a importancia cobrada ou a aplicad-la noutra inscricdo.

Cancelamento de inscricbes e substituicoes de formandos

A POLIVALOR aceita o cancelamento de inscri¢cdes até dez dias antes da data de
inicio do curso, reembolsando entdo a totalidade do direito de participacdo pago.

As anulagdes de inscri¢cdes verificadas posteriormente dardo origem ao pagamento
de:

a. 50%, caso a anulagdo da inscri¢do seja feita entre 9 e 4 dias, inclusive,
antes do inicio da acdo de formacado;

b. 75%, caso a anulagdo da inscricdo seja feita entre 3 e 1 dia, inclusive,
antes do inicio da a¢do de formacao;

c. A desisténcia no prépria dia, apds o inicio da acdo ou apds a rececdo do
login e password implica o pagamento de 100% do valor do curso.

Os pagamentos referidos no nimero anterior sdo devidos em compensacao das
despesas administrativas efetuadas e prejuizos sofridos por cancelamento de ultima
hora. Caso queira inscrever o participante numa futura edicdo, sé serd cobrado o
remanescente do valor da inscricdo, em vigor a data da frequéncia da acdo de
Formacao.

S3o permitidas as substituicdes de formandos, devendo o cliente comunica-las por
escrito a POLIVALOR preferencialmente 24h antes do inicio da formacao.
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4. FUNCIONAMENTO DA FORMAGAO

Os horarios de formacado e outras condi¢cdes poderdo ser ajustadas quando
destinadas a melhorar a qualidade de desempenho dos grupos de formacgao, desde
que haja um acordo explicito por parte dos formandos/cliente e seja garantida a
qualidade do processo pedagdgico.

No caso de ocorrerem circunstancias imperativas podem ser efetuadas alteracdes
ao cronograma, local ou horario, o que a acontecer, serd comunicado
atempadamente pelo formador ou pela POLIVALOR aos formandos/cliente.

No caso da formacdo intra-empresas, as desisténcias deverdo ser comunicadas por
escrito, com mencdo ao motivo da desisténcia.

No caso da formacdo inter-empresas, as desisténcias dos formandos ocorridas
durante a acdo de formacgdo devem ser comunicadas por escrito a POLIVALOR.

Nestas situacdes ndo havera lugar para a devolucao da importancia paga, sendo o
formando convidado a frequentar outra edi¢do do curso.

4.1 DEVERES DE ASSIDUIDADE

A assiduidade dos formandos é verificada através da assinatura diaria das folhas de
presenca.

Para efeitos de aproveitamento e emissdo de certificado a participacdo do
formando na agdo deve ser superior a 75% da duracdo total da formacdo (ver ponto
7.1 do presente Regulamento).

Caso a formacdo preveja outras regras estas serdo antecipadamente comunicadas
aos formandos/cliente.

4.2 FORMACAO A DISTANCIA

e Na data de inicio de cada curso, os formandos recebem por email toda a
informacdo necessaria para aceder ao seu ambiente de aprendizagem online.

e Apds acriacdo do registo online, os formandos tém acesso continuo ao
ambiente de aprendizagem online desde o primeiro dia do curso até ao ultimo.

e O esclarecimento de duvidas de cardcter técnico e pedagdgico estd assegurado
por email, com um prazo de resposta garantido de 1 dia util.

e Durante todo o percurso formativo os participantes sdo acompanhados por uma
equipa de tutoria. Esta equipa ird intervir de forma proativa com os seguintes
objetivos:

o Noinicio da formagao:
= Dar as boas-vindas aos participantes

= Encorajar a entrada nos modulos
6
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» Esclarecer duvidas técnicas
o Durante a formacao:
= Dar feedback sobre o progresso individual e/ou coletivo
* Intervir em caso de atraso na realizacdo das atividades
= Apoiar em caso de duvida técnica ou de conteudo
= Motivar para o conteldo e para o processo, ajudando na
transferéncia das aprendizagens
o No final da formacéo:
= Fazer um balanco da formacao
= Recolher o feedback com vista a melhoria da formacao

Principios Pedagdgicos da POLIVALOR relativamente ao e-Learning :

o Consisténcia:
» Guido pedagdgico, que assegure a consisténcia dos conteddos
= Conteudo bem estruturado: sequéncias bem organizadas para
facilitar a navegacdo, o controlo do progresso e favorecer a
assimilacdo de conceitos
o Previsibilidade:
= Osformandos sabem o que tém para fazer (ambiente e
interacdes intuitivas)
= Osformandos sabem o que se espera deles (instrucdes e
objetivos claros)
= Os formandos sabem os objetivos que devem atingir (ideias-
chave de cada médulo)
o Participacao:
* Todas as sequéncias desafiam a participacdo ativa dos formandos
(alternancia dos métodos pedagdgicos, exercicios, videos, etc.)
o Interacdo:
= Evitar a monotonia (ambiente de aprendizagem envolvente)
= Possibilitar uma progressao pedagogica em etapas
* Enfoque na analise e pensamento critico (resolucdo de
problemas, identificacdo de conceitos, etc.)
o Envolvimento:
= Apresentacdo de casos praticos com exemplos reais para
promover a memorizacao e ajudar na compreensao e na
aprendizagem
* Apoio na transferéncia da aprendizagem (autodiagndsticos e
planos de acdo sempre que possivel e/ ou aplicavel)
o Progressdo focada no formando:
= O formando pode controlar e definir o seu ritmo de
aprendizagem e escolher a melhor forma de navegacdo (na
versdo WBT)
= O formando controla o aparecimento do contelddo no ecra
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5. PROTECAO DOS DADOS PESSOAIS

Na recolha e gestdo de informacdo sobre os intervenientes na formacdo a POLIVALOR
atua respeitando a legislacdo em vigor relativa a protecdo de dados pessoais (Lei n®
67/1998, de 26 de Outubro).

Os dados pessoais cedidos pelos respetivos titulares destinam-se:

- A organizacdo e funcionamento da a¢do de formacdo, nomeadamente para efeitos de
emissdo de certificados de formacado;

- Ao processamento interno para efeitos administrativos, estatisticos e avaliativos;

- A utilizacdo para efeitos de auditoria, nomeadamente pelas entidades certificadoras do
sistema de qualidade das entidades formadoras (DGERT) e do sistema de gestdo da
qualidade — SO 9001);

- A eventuais acdes comerciais por parte da POLIVALOR junto dos formandos e das
respetivas entidades empregadoras.

- A cedéncia de dados a outras entidades, para além das mencionadas, esta sujeito a
aprovacao do titular mediante autorizacdo especifica.

A POLIVALOR garante ao titular dos dados a confidencialidade dos dados pessoais cedidos
e reserva-lhe o direito de acesso, retificacdo ou cancelamento dos mesmos nos termos
estabelecidos na legislagdo em vigor.

6. CRITERIOS E METODOS DE AVALIACAO DA FORMACAO

A POLIVALOR promove em todas as suas a¢bes de formacdo a avaliacdo da
reacao/satisfacdo dos formandos com o objetivo aferir o seu grau de satisfacdo em
relacdo a acdo de formacdo e as condicdes em que a mesma decorreu.
No final de cada acdo de formacdo é solicitado aos formandos o preenchimento de um
Questionario de Satisfacdo, cuja analise proporcionara a POLIVALOR informacdo sobre a
percecdo dos formandos relativamente a forma como decorreu a acdo de formacao,
constituindo-se como um precioso auxiliar na procura permanente da melhoria das
nossas prestacdes.

A POLIVALOR pode ainda promover, caso o programa de formacdo o preveja, a avaliagdo
de aprendizagem com o objetivo de avaliar em que medida os formandos adquiriram os
conhecimentos e as competéncias que concretizam os objetivos do programa.
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Com base na aplicacdo dos instrumentos (testes, provas, exercicios de simulacdo, etc.) e
nas respetivas ponderagdes definidas no sistema de avaliacdo do curso, é atribuida ao
formando uma classificagao.

Regra geral, para que se considere que o formando teve aproveitamento é imperativo
gue obtenha uma classificacdo igual ou superior a 50%. Caso existam outras regras, estas
serdo antecipadamente comunicadas aos formandos (inter-empresas) ou acordadas com
o cliente (intra empresa).

As regras para a emissdo dos certificados sdo definidas no ponto 7.1 do presente
Regulamento.

7. EMISSAO DE DOCUMENTOS

7.1 CERTIFICADOS DE FORMACAO

e No final da formacdo os participantes terdo direito a um certificado de formacao
emitido de acordo com os requisitos legais em vigor, bem como respeitando as
regras internas da POLIVALOR.

e Paraaemissdo dos certificados devem ser fornecidos a POLIVALOR dados
pessoais dos formandos cuja recolha e processamento obedece ao disposto no
ponto 5 do presente Regulamento.

e Paraaobtencdo do certificado de formacdo os participantes deverdo cumprir as
seguintes regras:

o Frequentar um minimo de 75% do numero total de horas da
componente presencial da formacdo, caso aplicavel;

o Realizar mais de 75% das atividades da componente e-Learning (mddulos
e respetivas avaliacdes), caso aplicavel;

o Obter mais de 50% na avalia¢do final, caso a formacdo tenha avaliacdo
sumativa/de aprendizagens (neste caso o certificado fara referéncia a
classificacdo obtida).

e Poderdo existir cursos em que as regras para a emissao dos certificados sejam
distintas das definidas, nomeadamente decorrente de requisitos do préprio
curso ou de acordos prévios com o cliente (para a formacdo intra empresa).

7.2 OUTROS DOCUMENTOS

Conforme solicitado/acordado com o cliente, a POLIVALOR fornecerd os elementos
necessarios para integrar no Dossier Técnico-Pedagdgico da acdo de formacao,
nomeadamente:

o O programa de formacao;
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O cronograma da formacao;

O Regulamento de Funcionamento da Formacado;

A identificacdo dos equipamentos, materiais e recursos pedagdgicos
utilizados;

Os CV e CCP dos formadores;

Os planos de sessdo;

Os sumarios e registos de presenca;

Resultados da avaliagcdo da formacgédo (avaliagdo da satisfacdo do
formando, provas ou testes realizados);

o Relatdrio da formacao

O

O O O O

A fatura é enviada ao cliente em dois exemplares a data de confirmacdo da acdo de
formacdo (formacdo inter-empresas) ou no prazo acordado (formacdo intra
empresa).

8. PROCEDIMENTO DE TRATAMENTO DE RECLAMAGCOES

O principal objectivo da POLIVALOR é proporcionar aos seus clientes um servico com a
mais elevada qualidade. Considerando que a opinido dos nossos clientes é fundamental
para a continua melhoria dos nossos servicos, a POLIVALOR solicita aos seus clientes
uma avaliacdo do servico prestado.

No final de cada a¢do de formacdo cada formando tem a oportunidade de se
pronunciar sobre a experiéncia formativa que acabou de viver através do questiondrio
de avaliagdo onde pode registar a sua opinido sobre a acdo, incluindo
sugestOes/oportunidades de melhoria e/ou reclamacdes.

O formando pode ainda comunicar a sua (in)satisfacdo ao formador que a devera
registar (DTP da acdo de formacdo) e reportar internamente.

Para além do momento da formacdo, o formando/cliente poderd enviar a POLIVALOR,
em qualquer ocasido, as suas sugestdes/oportunidades de melhoria e/ou reclamacdes
utilizando os seguintes meios:

Irina Alpalhdo (Gestora da Qualidade): ialpalhao@polivalor.pt

A apresentacdo da sugestdao/oportunidade de melhoria e/ou reclamagdes deve conter a
identificacdo do formando, da acdo de formacdo e a exposicdo da situacdo o mais
completa possivel com eventuais documentos ou evidéncias do motivo.

Qualquer sugestdo/oportunidade de melhoria ou reclamacdo recebida é analisada pela
Direcdo da Qualidade e Gestor da Formacao junto dos respetivos intervenientes.
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No caso de reclamagdo expressa, que deve ser formalizada através dos contactos
indicados acima, a resposta serd dada num prazo de 48 horas apds rececao da mesma.

9. DESCRICAO GENERICA DE FUNCOES E RESPONSABILIDADES NO
AMBITO DA FORMACAO

9.1 POLIVALOR (RESPONSAVEIS E COLABORADORES DO DEPARTAMENTO DE
FORMACAO)

Direitos:

e Cancelar, adiar ou reagendar, por motivos alheios a sua vontade, as acdes de
formacdo planeadas, comunicando aos clientes com a devida antecedéncia;

e Reter 20% do valor da inscrigdo sempre que o cliente cancelar uma inscrigao
com menos de sete dias antes da data de inicio do curso.

Deveres:

e Estabelecer formas eficazes de comunicacdo com os clientes/formandos,
nomeadamente no que respeita a informacdo sobre a oferta e a organizacdo da
formacdo (Regulamento de Funcionamento da Formacao), incluindo o
procedimento para o tratamento de reclamacdes;

e Garantir o bom funcionamento das a¢des de formacdo inter-empresas que
promove, prestando o adequado apoio pedagdgico e logistico aos formandos,
bem como respondendo a eventuais solicitagcdes de caracter administrativo;

e Criar e manter atualizados os documentos dos cursos: programa de formacao,
plano de sessdo, identificagcdo dos equipamentos e materiais pedagdgicos
necessarios, recursos pedagogicos, instrumentos de avaliacdo, se aplicavel);

e Assegurar a confidencialidade, garantindo que tanto as informac®es de natureza
confidencial fornecidas no decurso das acdes de formagcdo como as informacdes
sobre processos, metodologias e instrumentos POLIVALOR e recursos
pedagdgicos utilizados sdo guardadas com o maximo sigilo;

e Assegurar a protecdo dos dados pessoais respeitando a legislacdo em vigor (ver
ponto 5 do presente Regulamento).

e Assegurar a emissdo dos certificados de formacao respeitando os requisitos
legais aplicaveis (ver ponto 7.1 do presente Regulamento);

e Manter completos e atualizados os Dossier Técnico-Pedagogicos das a¢des de
formacdo, respeitando os requisitos do Sistema de Certificagcdo de Entidades
Formadoras;

e Assegurar o tratamento adequado e em tempo oportuno das reclamacdes
recebidas.
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9.2 CLIENTE (ENTIDADE OU PARTICULAR RESPONSAVEL PELO PAGAMENTO DA
FORMACAO)

Direitos:

e Ter acesso a informacdo clara e completa sobre a oferta da POLIVALOR, as
regras de funcionamento da formacdo (Regulamento de Funcionamento da
Formacdo), incluindo o procedimento para o tratamento de reclamacdes;

e Substituir um formando inscrito num curso, comunicando o facto a POLIVALOR
preferencialmente 24h antes do inicio da formacao;

e Serreembolsado pelo valor pago ou ter direito a transferéncia da inscri¢do (data
alternativa ou outro curso e valor equivalente) no caso do curso ser cancelado
ou adiado pela POLIVALOR (formacdo inter-empresas);

e Ter acesso ao Dossier Técnico-Pedagogico da acdo de formacdo que os
colaboradores frequentaram.

Deveres:

e Prestar a POLIVALOR informacdo correta e completa sobre a organiza¢cdo ou os
formandos, nomeadamente para efeitos de inscricdo definitiva do(s)
participante(s), e comunicar eventuais alteracfes aos elementos
fornecidos;

e Garantir o bom funcionamento das a¢des de formacdo que organiza,
assegurando um adequado apoio logistico a formandos e formador (formacao
intra empresa);

e Efetuar o pagamento da formacdo nas condicGes acordadas.

9.3 FORMADOR
Direitos:

e Dispor de espaco, equipamentos, materiais pedagdgicos e apoio administrativo
e logistico necessarios para realizar a acdo de formacdo conforme planeado;

e Ter acesso aos resultados da sua avaliacdo realizada pelos formandos e pelo
cliente;

e Responder/contrapor a qualquer informacao, avaliagdo ou reclamacdo que
decorra do seu desempenho ou de acdo praticada por si.

Deveres:

e Preparar a formacdo considerando os objetivos da formacao, os seus
destinatdrios, os conteldos programaticos, os recursos pedagdégicos preparados,
o plano de sessdo/guido do curso, a metodologia proposta e o esquema de
avaliacdo;
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e Antes de iniciar a acado, verificar a disposicao da sala, os documentos e material
pedagogico e o funcionamento do equipamento, informando de imediato sobre
gualquer anomalia detetada;

e Realizar a formacdo facultando os conhecimentos e meios necessarios a
facilitacdo da aprendizagem e adaptando os aspetos da metodologia/pedagogia
gue, no seu entender, facilitem o alcance das expectativas e objetivos dos
participantes e/ou tenham em conta as caracteristicas do grupo;

e Garantir o bom funcionamento da formacdo e o cumprimento do Regulamento;

e Assegurar que os elementos necessarios para o Dossier Técnico-Pedagodgico
(sumarios, presencas, avaliacOes, etc.) estdo preenchidos, completos e corretos
e entregar o processo ao Suporte a Formacao;

e Assegurar a avaliacdo da satisfacdo pelos participantes, através da entrega das
fichas de avaliacdo;

e Assegurar a confidencialidade, garantindo que tanto as informacgdes de natureza
confidencial fornecidas no decurso das a¢des de formagdo como as informacdes
sobre processos, metodologias e instrumentos POLIVALOR e documentos e
materiais pedagodgicos utilizados sdo guardadas com o maximo sigilo;

e Reportar atempadamente ocorréncias que possam prejudicar o bom
aproveitamento da formacdo bem como outras situacdes (necessidades de
alteracdo, sugestdes de melhoria, eventuais sugestdes / observacdes feitas pelos
formandos) que considere pertinentes para melhorar as praticas formativas da
POLIVALOR.

9.4 FORMANDO
Direitos:

e Frequentar a acdo de formacdo na qual se inscreveu, de acordo com os
conteuldos programaticos, as metodologias e o sistema de avaliacdo definidos
previamente;

e Ver esclarecidas as suas questdes e duvidas;

e Receber toda a documentacgdo da acdo de formacdo que estd a frequentar
(recursos pedagdgicos como manuais, documentos de apoio, exercicios, etc.)
conforme aplicavel e em formato acordado;

e Ficar com os trabalhos efetuados no decorrer da formacao;

e Receber no final da formacdo um certificado de formacdo, desde que cumpra as
regras de assiduidade e aproveitamento definidas (ver pontos 4.1, 6 e 7.1 do
presente Regulamento);

e Participar na avaliacdo do curso, nomeadamente através do preenchimento da
ficha de avaliacdo existente para o efeito;

e Apresentar ao formador ou a outros elementos da POLIVALOR qualquer
sugestdo/oportunidade de melhoria e/ou reclamacdo que considere pertinente
no ambito da sua relacdo com a POLIVALOR e principalmente no ambito da acdo
de formacdo que frequentou.
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WORKING TOGETHER

Deveres:

e Frequentar com assiduidade, pontualidade e empenho/de forma ativa a acdo de
formacao, visando adquirir os conhecimentos tedricos e praticos que lhes forem
ministrados;

e Realizar os testes / provas de avaliacdo de aprendizagem que lhes forem
propostos durante o curso, caso aplicavel,

e Participar na avaliagdo do curso, nomeadamente através do preenchimento da
ficha de avaliacdo existente para o efeito;

e Assegurar a confidencialidade, garantindo que as informacdes de natureza
confidencial fornecidas no ambito da sua participacdo na acdo de formacgao sdo
guardadas com o maximo sigilo;

e Cumprir as normas internas de funcionamento do curso e do local onde se
realiza a formacado.
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