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Objectivo

E objectivo deste documento servir de suporte & implementacéo de Acgdes de Melhoria na

escola que contratou os servigos da Another Step, Lda.

1 Introducao

O plano de acgbes de melhoria (PAM) resulta do relatério da auto-avaliagdo, baseando-se,
assim, em evidéncias e dados provenientes da prépria escola e, sobretudo, na perspectiva
da comunidade escolar. O PAM pode ainda incorporar acgdes de melhoria identificadas no
Observatorio (da Qualidade ou de Satisfagao), resultantes das recomendacdes dos Grupos
de Reflexdo, da Auto-Avaliacao da Biblioteca Escolar, bem como do Relatério da Avaliacao
Externa (IGE).

O PAM a elaborar é determinado pelas acgées de melhoria seleccionadas pela Equipa de
Auto-Avaliagcdo. Este deve conduzir directamente ao plano de acc¢des para melhorar o

desempenho da escola.

Depois da apresentagdo dos resultados da auto-avaliagdo e das acgbes de melhoria a
comunidade educativa, segue-se a criagdo das equipas que tém de elaborar um plano de
implementacao das AM identificadas, de acordo com um planeamento. Cada AM ter4 assim
uma equipa responsavel pela sua implementacdo, e essa equipa é coordenada por uma

pessoa, o Coordenador da Acgéo.

O PAM é um dos principais objectivos da auto-avaliagdo e as acgbes que constam do plano
representam actividades fundamentais para o bom desempenho das pessoas e da proépria
organizacao. Estas acgdes, no seu conjunto, representam aquilo que podera determinar, de
forma positiva ou negativa, a identificagdo e o empenho das pessoas nos objectivos de
melhoria do servigo, assim como mostrar a organizagao que o esfor¢o que lhes foi solicitado

ao longo de todo este processo tem, de facto, resultados concretos.

Ref.2: ESC-091021
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2 Estrutura do PAM

O relatério de auto-avaliacdo tem como objectivo apoiar a Direccdo da escola na
implementacdo de um conjunto de acgbes que permitam melhorar o desempenho
organizacional, através da definicdo de um Plano de Ac¢des de Melhoria, contribuindo assim

para uma maior qualidade, eficiéncia e eficacia da escola.

Os Pontos que foram considerados como Fortes devem também ser objecto de
acompanhamento, de modo a reforgar a vantagem competitiva e sustentabilidade dos esforgos

ja realizados.

Os Aspectos a Melhorar sdo analisados pela equipa de auto-avaliagédo e de seguida sao
hierarquizados como acgbes de melhoria. O PAM é integrado no planeamento estratégico da
escola (Projecto Educativo e Plano de Intervengéo), sendo fundamental a sua divulgacao e

efectiva implementacao.

Vejamos a estrutura do PAM:

Tabela 1 — Estrutura do documento “Plano de Accdes de Melhoria”

Capitulo Descricao

Designacao e Contactos da Organizacao
Identificacédo da Escola Nome e contactos do Coordenador da EAA
Periodo da Auto-avaliagao (diagndéstico CAF)

Areas de Melhoria (AM) Lista de sugestdes de melhoria agregadas por areas

Identificacao das AM Lista de accoes de melhoria relevantes

Matriz de prioritizacédo das

Accées de Melhoria (AM) Critérios de prioritizagédo das AM e tabela de ranking

Visao global do PAM Quadro geral que permite visualizar todo o PAM (cronograma)

Fichas da AM Fichas para cada AM (planeamento)

Ref.2: ESC-091021
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3 Plano de Accoes de Melhoria

3.1 Identificacao da Escola

Tabela 2 — Elementos da escola

Elementos da Escola

Descricao

Designacao da Organizacao

Escola Secundaria de Manuel da Fonseca

Nome do Coordenador da EAA

Teresa Lucilia Mendes da Fonseca

Contacto do Coordenador

tfonseca40@gmail.com

Periodo da Auto-avaliacao
(diagnodstico CAF)

Janeiro de 2010 a Julho de 2011

3.2 Areas de Melhoria

Tabela 3 — Identificacdo das Areas de Melhoria

Areas de Melhoria

Aspectos a Melhorar'

Divulgacéao de Informacéao

Divulgar e explicitar as grandes linhas de orientacao
da escola.

Divulgar a informagéo proveniente do Conselho
Pedagdgico.

Comunicacao Interna

Melhorar a articulacdo entre a Direccdo e o0s
Coordenadores do Pessoal Ndo Docente, com o
objectivo de clarificar as orientagdes quanto aos
procedimentos e tarefas.

Clima de Trabalho

Promover formas de ajuda e de trabalho em equipa.
Criar uma cultura de apreciagao dos desempenhos do
Pessoal Docente e Nao Docente.

Estrutura de Funcionamento de
Escola

Construcao de instrumentos de recolha e tratamento
de dados.

1 .~ o . e . . .
Descricdo genérica da drea em causa e dos aspectos detectados como dreas passiveis de melhoria
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3.3 Identificacao das AM

Tabela 4 — Identificacao das Accoes de Melhoria

Areas de Melhoria Accoes de Melhoria®

A — Melhorar a divulgagao da informacao na escola,
Divulgacao de Informagéao criando circuitos internos de comunicacao eficazes e
acessiveis a toda a comunidade educativa.

B - Efectivar a comunicacdo entre a Direccdo e os
Comunicacao Interna funcionarios, no que diz respeito a orientagoes,
procedimentos e tarefas.

C — Criar mecanismos de inter-ajuda e de trabalho em
equipa.

Clima de Trabalho
D — Criar mecanismos que favoregam a motivagao e o
respeito mutuo.

E - Repensar o funcionamento das aulas de
substituicao.

F — Redefinir horarios e prestacdo de servigos dos
varios servigos da escola (Bar, Mediateca, Papelaria).
Estrutura de Funcionamento de
Escola G — Criar mecanismos que permitam quantificar o
grau de satisfacdo dos professores / funcionarios.

H - Criar ferramentas eficazes de recolha e
tratamento de dados (Benchmarking).

2 . ~ ~ . . . . .
Indicagdo do nome da Acgdo de Melhoria a implementar, que sera descrita pormenorizadamente
mais a frente neste documento
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2009 © Another Step 4




Plano de Ac¢6es de Melhoria

Escola Secunddria de Manuel da Fonseca § ste p

3.4 Matriz de prioritizacao das AM

3.4.1 Critérios de prioritizacdo das AM

Os critérios de prioritizacdo das accées de melhoria tiveram em conta as
grandes linhas de orientacao do Projecto Educativo, nomeadamente a meta /
objectivo que se indica.

Fomentar as relacoes inter e intra pessoais na comunidade educativa:

- Desenvolver a ligagao da Escola a comunidade.

- Criar circuitos e mecanismos de comunicacao eficazes.

- Optimizar o funcionamento dos érgaos de gestao intermédia.

- Incentivar a participacdo dos alunos, Pais e Encarregados de Educacéao na
vida da Escola.

- Fomentar a tolerancia e a compreensdao como aspectos fundamentais e
indissociaveis das interaccoes estabelecidas na comunidade.

Para além do Projecto educativo, tomamos como ponto de referéncia o
Projecto de Intervencdo da Direccdo, em particular a Orientacao do
Trabalho Pedagoégico, que se indica:

- Agilizar os procedimentos funcionais e administrativos do Conselho
Pedagdgico, favorecendo a analise, debate e decisdo sobre os grandes
temas e os documentos orientadores da vida da escola;

- Melhorar os circuitos de informacgéo da escola, com planificacdo adequada e
atempada das actividades lectivas e né&o lectivas.

3.4.2 Tabela de prioritizacao das AM

Uma das formas para prioritizar as AM consiste em combinar trés critérios: impacto,
capacidade e satisfacdo. Deste modo, as acgbes de melhoria sdo prioritizadas de acordo
com a capacidade da escola em as implementar num determinado periodo de tempo, bem
como na capacidade de mobilizar os recursos necessérios, tendo sempre em conta o
impacto que cada accado de melhoria ird ter no desempenho da escola e o que podera

contribuir para a melhoria da satisfagdo da comunidade escolar.
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Tabela 5 — Pontuacdo a usar na prioritizacao das AM

Niveis a usar para
pontuar cada AM

Nivel Baixo
(0 pontos)

Nivel Médio
(3 pontos)

Nivel Elevado
(5 pontos)

E improvavel que tenha
impacto em qualquer

Tera um impacto em
pelo menos um
objectivo da

Tera um impacto
significativo em mais
do que um objectivo

Impacto ggjienc(;'i\é:;; gregamzagao prglanizagéo ou Qa _organizagéo ou
desempenho indicadores de indicadores de
desempenho desempenho
Improvéavel de ser 2 . Pode ser
implementada no curto E possivel implementada no
. . implementar no curto prazo; requer
Capacidade g{;;%é;?ﬂ/geég:r;:ﬁggo curto prazo; requer recursos que a
que a organizagéo no um ndmero razoavel organizagao possui
poSSUi de recursos ou ira possuir a curto
prazo
Improvavel impacto na A chéo 1) impac_to A acgao tem impagto
. ~ X ~ . indirecto na melhoria | directo da satisfagao
Satisfacao satisfagdo da comunidade

escolar

da satisfagao da
comunidade escolar

da comunidade
escolar
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Tabela 6 — Prioritizacao das Ac¢oes de Melhoria

prioridade | (dentiicadas na | 'MPacto | Capacidade | Satifacio | Pontuacdo
Tabela 4)
1 A 5 5 5 125
2 B 5 5 5 125
3 G 5 5 5 125
4 H 5 5 5 125
5 C 5 3 5 75
6 D 5 3 5 75
7 F 5 3 5 75
8 E 3 3 5 45

Ref.2: ESC-091021
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3.5 Visao global do PAM

Tabela 7 — Cronograma do PAM

Responsavel pelo Data prevista Cronograma temporal da actividade

Priori P 3 i
oridade Projecto para concluséo (assinalar com "X")

J F M A M J J

1. A Teresa Fonseca Julho de 2011 X | X X X X X | X
2. B Vasco Carrilho Julho de 2011 X | X X X X X X
. H X | X | X X X | X | X

Alexandra Cunha Julho de 2011

i

© N

-

= | ©

—h
- O | "

Legenda:

Data: Marc¢o de 2011 _

_ Vermelho = Accdo de Melhoria ndo implementada

Amarelo = Accdo de Melheria por iniciar fem desenvoldimento

Verde = Accio de Melhoria concluida

3 .1e
Utilizar uma cor, de acordo com a legenda.
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3.6 Ficha da Accao de Melhoria

Tabela 8 — Descricao da Ficha da Accao de Melhoria

Titulo

Descricao

Designacao da Accao de Melhoria

Titulo da Acgdo de Melhoria®

Coordenador da Accao

Pessoa responsavel pela ac¢ao

Equipa operacional

As pessoas identificadas para desenvolver e implementar a
acgao

Critério dominante da CAF

Critério da CAF onde foi identificada a AM

Descricao da ac¢ao de melhoria

Descricao da AM

Objectivo(s) da accao de melhoria

O que se pretende efectivamente obter com a aplicagdo da AM

Actividades a realizar

Descricao da forma como a AM sera implementada, indicando as
acgoes/actividades a realizar neste ambito.

Resultado(s) a alcancar

As metas ou indicadores utilizados para a implementacéo da AM

Factores criticos de sucesso

As condicoes necessarias e suficientes para que os objectivos
sejam atingidos

Constrangimentos

O que pode influenciar negativamente a concretizagao dos
objectivos estabelecidos

Datas de inicio e conclusao

Datas em que a implementacdo da AM se deve iniciar e deve
estar totalmente concluida

Recursos humanos envolvidos

As pessoas necessarias para implementacdo da AM

Custos estimados

Os custos envolvidos na implementagéo da AM

Revisao e avaliagao da accao

Os mecanismos/suportes’ e as datas para monitorizacdo do
progresso da AM de forma a assegurar a implementagao da
Accgéao conforme previsto e, se necessario, efectuar correcgdes

4 ~ . . . P ey s e
Sugere-se que o nome da Acgdo de Melhoria seja precedido do nimero do critério a que a mesma

diz respeito.

Ex: questionario, entrevista, relatdrios, etc. Em qualquer caso, se possivel, anexar uma ficha/grelha

de avaliagdo da AM.

Ref.2: ESC-091021
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FICHA DE ACCAO DE MELHORIA N.2 1

Designacdo da Ac¢do de Melhoria

Efectivar a comunicacio entre a Direcc¢ao e os funcionarios, no que diz respeito a orientacées,
procedimentos e tarefas

Coordenador da Acgdo Equipa operacional

José Rui Ferreira
Vasco Carrilho M2 Helena Cascalheira
Rita Cordeiro

Critério dominante da CAF

2 - Planeamento e Estratégia

Descrigdo da ac¢do de melhoria

Realizar sessoes de trabalho com os Chefes dos Assistentes Operacionais e Assistentes Operacionais e
com a Chefe dos Assistentes Administrativos e Assistentes Administrativos, com vista a um efectivo
planeamento de tarefas.

Objectivo(s) da ac¢do de melhoria

Melhorar a comunicacio entre a Direcc¢io e os Coordenadores dos Assistentes

Melhorar a comunicacdo entre o Coordenador dos Assistentes Operacionais e os Assistentes
Operacionais

Melhorar a comunicacdo entre a Coordenadora dos Assistentes Administrativos e os Assistentes
Administrativos.

Melhorar a prestacao de servicos.

Actividades realizadas

Sessdes de trabalho mensais com cada um dos grupos envolvidos nesta ac¢io.
Criar rotinas de registo das decisdes tomadas e de tarefas distribuidas.
Recolha das participagcdes de todos os intervenientes para a constituicio das listas de tarefas.

Actividades a realizar

Planificar semanalmente as tarefas a executar (mapa de trabalho semanal).

Resultados alcangados

Grau de motivacio para o trabalho, medido por inquérito (50% respostas positivas). Obtido 68%.
Rotina de realizacido de reuniées mensais (todos os meses se realizaram as reunides previstas).

Factores criticos de sucesso Data de inicio
Eficiéncia e eficacia da equipa. Dezembro de 2010
Constrangimentos Data de conclusao

¢ Disponibilidade de tempo dos elementos da equipa operacional para a
producio atempada dos documentos previstos.
¢ Falha na prestac¢ao do servi¢o pela empresa contratada para a limpeza da

. . . ulho de 2011
escola, o que resultou numa maior dificuldade, por parte dos Assistentes J

Operacionais, no cumprimento das suas tarefas. (entretanto,

parcialmente ultrapassado)

Recursos humanos envolvidos Custos estimados
Equipa Operacional 0,0€

Pessoal Nao docente

Avaliacdo da accao

Em funcio dos resultados obtidos no inquérito passado ao pessoal nido docente (68% de respostas
positivas) consideramos ter atingido os objectivos a que nos propiinhamos.

Ref.2: ESC-091021
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FICHA DE ACCAO DE MELHORIA N.2 2

Designacdo da Ac¢do de Melhoria

Melhorar a divulga¢ao da informacdo na escola, criando circuitos internos de comunicacao eficazes e
acessiveis a toda a comunidade educativa

Equipa operacional
Coordenador da Acgdo

- Teresa Campos
- Teresa Fonseca - Cipriano Mendes

Critério dominante da CAF

5 - Processos

Descri¢do da acciao de melhoria

- Optimizar os mecanismo de divulgacdo de informacao existentes, criando uma efectiva rede de
comunicacao.

Objectivo(s) da ac¢do de melhoria

- Melhorar a divulgac¢ido de informacao, nos diferentes sectores da vida escolar.

Actividades realizadas

- JA esta em pratica a rotina de, no final de cada reuniio do Conselho Pedagdgico, cada um dos
Coordenadores de Departamento Curricular, enviar, por email, a todos os professores do seu
departamento as informagoes/deliberacdes de cada reunido. (ver constrangimentos)

- Ja estdo construidas as salas virtuais, na plataforma MOODLE, para os 6rgdos representados no Conselho
Pedagégico.

- Foi feita uma breve formacio na utilizaciao da plataforma MOODLE junto dos responsaveis por cada
orgao representado no Conselho Pedagogico. (ver constrangimentos)

Actividades a realizar

Resultados alcan¢ados

- Divulgar a informacéo proveniente do Conselho pedagégico, no prazo maximo de dois dias, apds cada
reuniao.

- Actualizar quinzenalmente a informacéo disponibilizada nas salas criadas na plataforma MOODLE para
os varios orgios representados no Conselho Pedagégico.

- Disponibilizar semanalmente informacio actualizada e pertinente nos varios sectores da pagina da
internet da escola.

Factores criticos de sucesso Data de inicio
Eficacia e eficiéncia da equipa operacional Dezembro de 2010
Constrangimentos Data de conclusao

- Disponibilidade de tempo para todos os intervenientes trabalharem em

conjunto.

- Verificamos ser duplicagio de trabalho e de informa¢io cada um dos Julho de 2011

intervenientes no Conselho Pedagdgico enviar, por email, a todos os visados, as
informacgoes / deliberagdes de cada reuniio, pelo que decidimos que apenas os
Coordenadores de Departamento Curricular fariam essa tarefa e, assim, a
informacao chegaria a todos os professores da escola.

- Nem todos os responsaveis por cada um dos drgios representados no Conselho
Pedagdgico tinham competéncias no ambito da utilizacido da plataforma MOODLE.

Recursos humanos envolvidos Custos estimados

Equipa operacional 0,0€
Pessoal Docente

Ref.2: ESC-091021
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Avaliacdo da accao

Em funcio dos resultados obtidos no inquérito ao pessoal docente (83,7% de respostas positivas)
consideramos ter atingido os objectivos a que nos propinhamos.

Recomendamos que se continue a:
- Manter a pratica de actualizacio das salas virtuais, na plataforma MOODLE, para os varios érgios
representados no Conselho Pedagogico.
- Manter actualizada, por sectores, a informacio pertinente, na pagina da internet da nossa escola.

Ref.2: ESC-091021
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FICHA DE ACCAO DE MELHORIA N.2 3

Designacdo da Ac¢do de Melhoria

Recolha e tratamento de dados

Equipa operacional
Coordenador da Acgdo

- Fernando Palma
- Alexandra Cunha - José Miguel Rodrigues
- José Gongalves

Critério dominante da CAF

9 - Resultados do desempenho chave

Descri¢do da acciao de melhoria

- Construir uma ferramenta eficaz de recolha e tratamento de dados.

Objectivo(s) da ac¢do de melhoria

- Criar uma base de dados que permita disponibilizar informac¢ao sobre o contexto escolar (classificacoes
internas /externas; n° de alunos; médias finais de disciplina/ano, etc.).

Actividades realizadas

- Foi construida a base de dados relativa a informacgio do Pessoal Nido Docente (PND) e Docente (PD).
- A base de dados relativa a informacao dos discentes ainda esta em construgio.

- Foi concebida e elaborada uma folha de calculo para recolher informagio em cada momento de
avaliacao.

Actividades a realizar

- Concluir a base de dados relativa a informacio dos discentes.
- Testar o desempenho da base de dados.

Resultados alcan¢ados

- Recolha e tratamento sistematico de dados para analise e reflexdo por parte dos diferentes 6rgios da
escola, disponibilizando a informac¢io nos momentos chave da sua analise.

Factores criticos de sucesso Data de inicio
Eficacia e eficiéncia da equipa operacional Dezembro de 2010
Constrangimentos Data de conclusao

Os procedimentos de exportacdo da informac¢do do Programa GPV (PD e PND) e
Programa ALUNOS requerem a intervencgio do responsavel pela aplicagiao do JPM. Julho de 2011
Ha necessidade de actualizar a Base de Dados em funcio das oscilacdes de
contratac¢do do PD e PND e dos discentes inscritos.

Recursos humanos envolvidos Custos estimados

Equipa operacional 0,0€
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Avaliagdo da acgdo

Consideramos que o objectivo foi parcialmente atingido, uma vez que a base de dados relativa a informacio
dos discentes nao se encontra concluida.
Recomendamos que a base de dados seja testada.

Ref.2: ESC-091021
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