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1. AMBITO

O presente Regulamento é aplicavel as iniciativas formativas promovidas por Hanna Vasko Unipessoal Lda., ndo obstante a
aplicagdo de outras normas aplicaveis a mesma atividade, nomeadamente a legislagdo e regulamentacdo diversa, aplicada
a cada tipologia de formagao. Todos os agentes envolvidos no processo formativo, designadamente formandos, formadores
e coordenadores ou responsaveis pedagdgicos encontram-se abrangidos pelo conteiudo do presente documento. A
participacao em formagdes promovidas por Hanna Vasko Unipessoal Lda. pressupde o conhecimento e a aceitagdo integral
deste regulamento por todos os que nelas intervém.

2. ARESENTACAO DA ENTIDADE

A Empresa Hanna Vasko Unipessoal Lda., também designada Academia Hanna Vasko, é uma entidade inovadora com muita
experiéncia na area de Estilismo de Unhas. A Hanna Vasko, fundadora da empresa iniciou a sua carreira de estilista de unhas
no ano 2003, com vasta formacgao internacional. Desde dai o principal objetivo foi o desenvolvimento de formacgdo
profissional e prestagado de servigos de qualidade na area de estilismo, embelezamento e decoragdao de unhas em Portugal.

Pretendemos ser uma entidade sustentavel, com reconhecimento social e com funcionamento legal e reconhecida na nossa
area. Pretendemos ser Uteis e eficazes, gerando satisfagdo aos nossos clientes e a todas as outras partes interessadas.
Queremos contribuir para criagdo de profissionais, que poderdo prestar servicos de alta qualidade.

Considerando a sua natureza inovadora e o seu posicionamento responsavel na sociedade em que se insere, a entidade
Academia Hanna Vasko, estd empenhada em consolidar os instrumentos de gestdo que melhor permitam assegurar a
exceléncia do ensino na area de Estilismo de unhas.

A principal atividade da empresa sera formagao profissional na drea de Estilismo de Unhas e Estilismo de Pestanas:

. Modelagem de extens&o de unhas com acrilico e/ou gel
o Modelagem de diferentes formatos de unhas

. Decoracgdo de unhas (Nail Art) com diversas técnicas

. Estilismo de Pestanas Classico e/ou com Volume

3. MISSAO E VISAO

Consolidar e desenvolver a atividade da empresa Hanna Vasko Unipessoal Lda. como Academia de formacgdo na area de
estilismo de unhas e de pestanas, desenvolver modelos de formagdo Uteis aos profissionais que trabalham nesta area e
promover inovagdo pedagdgica.

Contribuir de forma ativa para o desenvolvimento da profissdo, contribuir de forma ativa para a formacdo de profissionais
na area de beleza.

A Missdo estd suportada nos seguintes Valores:
e Qualidade
e Dinamismo
e Profissionalismo
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¢ Inser¢do/Inclusdo

e Participagao

e Seriedade

e Integridade

e Sentimento de pertenga (amor a camisola)

e Qualificagdo pedagdgica de formadores e modelos formativos
e Adequacgdo dos conteudos as necessidades dos destinatarios

4. ESTRUTURA FORMATIVA DA ACADAMIA HANNA VASKO

DIRETORA DA ACADEMIA
Missao
Definir a estratégia, politica de qualidade, oferta formativa e exigéncia pedagdgica para a Academia Hanna Vasko.

Principais responsabilidades e tarefas:
e Gestdo da Academia Hanna Vasko;
e Responsavel pela estratégia e politica da qualidade da entidade;
e Gestdo da representacdo da marca Nail Artists e outras parcei estratégicas;
e Representar a Academia Hanna Vasko em congressos e eventos nacionais e internacionais;
e Coordenar a equipa sob a sua responsabilidade;
e  Orientagdo estratégica da Academia Hanna Vasko;
e Definicdo da oferta formativa;
e Aprovagdo de espagos para a realizagdo da atividade formativa;
e  Recrutamento e selegao de formadores;
e Autorizagdo de um Centro Hanna Vasko.

GESTOR DA FORMACAO / COORDENADOR PEDAGOGICO
Missao

Planear, organizar e controlar os processos de formagdo e equipas afetas de acordo com o Programa de Formagdo e as
linhas estratégicas definidas dela Diretora da Academia Hanna Vasko.

Principais responsabilidades e tarefas:
e Assegurar o cumprimento do Manual da Qualidade da atividade formativa, assim como todos os requisitos de
certificacdo de entidades formadoras;
e Coordenar a equipa sob a sua responsabilidade;
e  Garantir a execu¢do adequada e atempada dos processos de formacgao;
e  Preparar e disponibilizar informacgao sobre projetos de formacao;
e  Promover a melhoria continua dos projetos formativos desenvolvidos;
e Garantir que todas as condicGes de realizacdo da atividade formativa estdo asseguradas;
e Acompanhar pedagogicamente os formandos e analisar o relatdrio de execug¢do da formacéo;
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ASSISTENTE DA FORMACAO
Missao

Apoiar a atividade formativa nas exigéncias operacionais, fazendo a gestdo de inscri¢cdes, gestdo documental e dando
assisténcia aos formadores e aos formandos.

Principais responsabilidades e tarefas:

e Gestdo das inscri¢des incluindo a andlise das pré-inscri¢des, gestdo do nimero de vagas e formagdo das turmas;

e  Preparagdo dos contratos com os formandos;

e Emissdo da documentagdo necessaria para a realizagdo da agdo de formagdo, conforme Planeamento da Agdo de
Formacao;

e Assegurar a distribuicdo documental aos Formadores: Listas de presenca, Inquéritos de Satisfacdo e outro material
didatico a ser impresso;

e  Gestdo Documental;

° Manutencdo dos Dossiers Técnico Pedagdgicos de todas as a¢des de formacao;

e Tratamento dos dados obtidos através dos Inquéritos de Satisfacdo;

e Acompanhamento pds Formagdo com a gestdo da frequéncia do exame;

e Elaboracdo dos certificados Hanna Vasko e SIGO;

e Assegurar a divulgacdo e atualizagdo das a¢Ges de Formagdo no site da empresa e nas redes sociais.

ADMINISTRATIVO
Missdao

Atender e apoiar o formando no ato da inscrigdao, pagamento e outros assunto administrativos. Apoiar as a¢gdes de formagado
nas tarefas administrativas.

Principais responsabilidades e tarefas:

e Efetuar o atendimento ao balcdo e telefénico, reencaminhado os assuntos especificos do ambito da Formagao
para o Assistente da Formagado;

e Faturacdo e Gestdo de pagamentos;

e Dar apoio ao Assistente de Formacdo nas tarefas de arquivo, preparacdo de material e documentacdo.

FORMADOR
Missao

Desenvolver e realizar uma a¢do de formagdo, mediante o estabelecimento de uma relagdo pedagdgica com os formandos
que favoreca a aquisicdo de conhecimentos e competéncias, bem como o desenvolvimento de atitudes e formas de
comportamento, adequados ao desempenho profissional. O formador deve reunir o dominio técnico atualizado relativo a
area de formacdo em que é especialista, o dominio dos métodos e das técnicas pedagdgicas adequadas ao tipo e ao nivel
de formacgao que se desenvolve, bem como competéncias na drea da comunicagdo que proporcionem ambiente facilitador
do processo de aprendizagem.

Principais responsabilidades e tarefas:
e  Garantir a execugdo adequada e atempada das a¢des de formacdo conforme plano e programa do mesmo;
e  Garantir a sua preparacdo prévia ao arranque da acdo de formacao;
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e Desenvolver a acdo de formacgado, garantindo a adequagao de materiais, exercicios e recursos didaticos;
e Acompanhar o formando durante o processo de aprendizagem;

e Avaliar os conhecimentos adquiridos pelos formandos:

e Registo e comunicagdo ao Coordenador Pedagdgico de eventuais ocorréncias na prestacao do servico;
e Promover a melhoria continua do projeto formativo.

O Formando podera consultar a descrigdo de fungdes detalhada no Manual da Qualidade da Atividade Formativa.

5. IDENTICAGAO E CONTACTOS

Diretora da Academia: Hanna Vasko

Gestor de Formagdo /Coordenador Pedagdgico:

Assistente da Formagdo: Tania Mogas - formacoes@hannavasko.com
Atendimento Permanente: Administrativo

Horario de Atendimento: Das 09h30 as 18h30

Contactos

Morada: Avenida Mediterraneo 1.01.2.3 Loja C 1990-156 Lisboa

Telefone: 966 513 804 E-mail: geral@hannavasko.com

6. OFERTA FORMATIVA

Os cursos de formagdo da Academia Hanna Vasko sdo criados de acordo com as tendéncias nacionais e internacionais,
exigéncias e requisitos do mercado e exigéncia pedagdgica da politica formativa da Academia Hanna Vasko. A atividade
formativa enquadra-se dentro de uma estratégia de geracdo de novos profissionais na area do Estilismo de Unhas e de
Pestanas.

ESTILISTA DE UNHAS

Um estilista de unhas é um profissional que tem conhecimentos e habilidades desenvolvidas para fazer o reforgo, extensido
e decoracdo das unhas naturais por via do uso de materiais artificiais como gel e acrilico ou outros materiais artificiais, com
a intengdo de fazer correcdo de defeitos e embelezamento das mesmas.

ESTILISTA DE PESTANAS

Um estilista de pestanas é um profissional que tem conhecimentos e habilidades desenvolvidas para fazer a extensdo e
decoragdo das pestanas naturais por via do uso de pestanas artificiais, visando a corregdo de defeitos e embelezamento
das mesmas.
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TIPOS DE FORMACAO

A Academia Hanna Vasko desenvolve vatios tipos de atividades formativas, nomeadamente:

e Cursos de Formagdo
e  Workshops
e  Master Class

CURSOS DE FORMACAO

A atividade de formacdo certificada visa a aquisicdo de saberes, competéncias e capacidades indispensaveis para poder
exercer o exercicio qualificado de uma ou mais atividades profissionais. Estes cursos de formacdo visam fornecer a
preparacdo tedrica e pratica necessaria a formacgdo/atualizagdo de técnicos especializados para o exercicio das fun¢des de
estilismo de unhas e/ou estilismo de pestanas.

A Academia Hanna Vasko como entidade certificada pela DGERT na Area de educagdo e de formagdo: Servigos Pessoais-
Cuidados de Beleza (Cod. 815) na Modalidade: Outras agdes de formagdo continua n3o inseridas no CNQ. Quanto as
formas de organizagdo, toda a oferta formativa da Academia Hanna Vasko é presencial.

Desenvolve cinco grupos principais de formagao:

Formagdo para principiantes
Formacdo para profissionais
Formacdo Nail Art — Nivel |
Formacdo Nail Art - Nivel Il
Formacdo de Estilismo de pestanas

uhwNE

A conclusdo com aproveitamento destes cursos confere o direito a um Certificado SIGO contribuindo assim para o
Passaporte Qualifica do formando.

Os programas dos cursos de formagao neste ambito estdo descritos de forma detalhada no Catalogo de Formagao da
Academia Hanna Vasko.

A conjugacdo destas a¢des de formacgdo permite obter um percurso formativo como profissional de estilismo de unhas ou
de pestanas. Veja percurso formativo abaixo.

DESIGNACAO DOS CURSOS DE FORMAGAO:

1 Formacgao para principiantes - Nivel Basico

1.01 Curso Basico de Unhas de Acrilico

1.02 Curso Basico de Unhas de Gel

1.03 Curso de Unhas de Acrilico After Gel

1.04 Curso de Unhas de Verniz Gel com E-file
Manicure

2 Formacdo para profissionais

2.01 Curso Pro-Transform

2.02 Curso Formatos de Unhas Nivel |

2.03 Curso Formatos Saldo

2.04 Curso Formatos Modernos

7 Av. do Mediterraneo 1.01.2.3 Loja C
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3 Formacao Nail Art - Nivel |
3.01 Curso Design, Pintura e Decor

3.02 Curso One Stroke
3.03 Curso Paint Gel Design
3.04 Curso Art 27D Verniz-Gel

4 Formacao Nail Art - Nivel Il

4.01 Curso One Stroke Il

4.02 Curso One Ball

4.03 Curso Express Aquarell

4.04 Curso Caras Humanas

4.05 Curso 3D/4D Design Artistico Avancado
4.06 Curso Mix Media

5 5 Formacdo de Estilismo de pestanas

5.01 Curso Pestanas Classicas

5.02 Curso Pestanas Volume 3 D/5D

5.03 Curso Pestanas Volume Hollywood
WORKSHOPS

Os Workshops sdo acGes formativas praticas que visam aprofundar as técnicas ja obtidas nos cursos de formacgdo. Sédo
sessOes praticas em grupo, com o maximo de 14 formandos, de curta duragdo baseadas no método demonstrativo e pratica
individual.

Os Workshops complementam os conhecimentos adquiridos nos cursos de formagdo e ddo direito a um Certificado de
Participa¢dao Hanna Vasko.

A realizagdo destes Workshops é anunciada no site da Academia Hanna Vasko.

MASTER CLASS

As Master Class sdo acGes formativas informativas que visam demonstrar técnicas e tendéncias do mercado. Sdo sessoes
demonstrativas em grupo, com o maximo de 20 formandos, de curta duracdo baseadas no método demonstrativo e
expositivo.

Esta formacdo visa manter os formandos atualizados nas tendéncias do mercado e da direito a um Certificado de
Participa¢do Hanna Vasko.

A realizagdo das Master Class é anunciada no site da Academia Hanna Vasko.
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O PRECURSO FORMATIVO NA ACADEMIA HANNA VASKO

ESTILISTA DE UNHAS

O percurso formativo na Academia Hanna Vasko permite obter uma formagdo completa na area de Estilismo de Unhas. A
Academia Hanna Vasko promove e recomenda a progressdo por niveis, sendo que nao é obrigatdrio seguir. O Formando
pode optar pela realizagdo de cursos avulso, e neste caso, recomenda-se que respeite os niveis de exigéncia entre Basico,

Nivel | e Nivel II.

Estilismo de Unhas

Formacéo para principiantes
Curso Basico de Unhas de Acrilico
Curso Bésico de Unhas de Gel

Curso de Unhas de Acrilico After Gel
Curso de Unhas de Verniz Gel com E-

file Manicure

Formacéao para profissionais
Curso Pro-Transform

Curso Formatos de Unhas Nivel |
Curso Formatos de Saldo

Curso Formatos Modernos

—

Nail Art Nivel |

Curso Design, Pintura e Decor
Curso One Stroke

Curso Paint Gel Design

Curso Art 27D Verniz-Gel

Nail Art Nivel Il

Curso One Stroke Il

Curso One Ball

Curso Express Aauarell
Curso Caras Humanas

Curso 3D/47 Design Artistico
Avancado

Curso Mix Média

A Academia Hanna Vasko recomenda uma progressao profissional tendo em conta as seguintes categorias:

Beginner

Obtido com a conclusdo com aproveitamento de:
e Curso basico de acrilico ou gel

Intermediate

Obtido com a conclusdo com aproveitamento de:
e  Curso basico de acrilico ou gel
e Um curso de formagdo Formatos de unhas
e O Curso Design, Pintura e Decor

Advanced

Obtido com a conclusdo com aproveitamento de:
e Curso basico de acrilico e/ou gel
e Um curso de formacgdo Formatos de unhas
e  Curso Design, Pintura e Decor
e 2 cursos Nail Art
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Nail Art Master

Obtido com a conclusdo com aproveitamento de:
e  Curso basico de acrilico e/ou gel
e Um curso de formagdo Formatos de unhas
e O Curso Design, Pintura e Decor
e Dois Cursos de formagdo Nail Art Nivel Il

Um Nail Art Master deverad ter formagdo em:
Curso One Stroke
Curso Nail Art Desenho
Curso Caras humanas
Curso 3D/4D Design Artistico Avancado

Master Nail Designer

Obtido com a conclusdao com aproveitamento de:
e  Curso Bdsico de acrilico ou gel,
e  Curso Pro-Transform

e Dois cursos de formagdo Formatos de unhas,

e O Curso Design, Pintura e Decor

Regulamento da Atividade Formativa V7

ESTILISTA DE PESTANAS

O percurso formativo na Academia Hanna Vasko permite obter uma formagdo completa na area de Estilismo de Pestanas.
A Academia Hanna Vasko recomenda iniciar o percurso formativo pela formacgdo Classica, depois completar com pelo

menos uma formacgdo em Volume.

PLANOS DE ESTUDO

Pestanas Volume 3 D/5D

Pestanas Volume Hollywood

Cada agdo de formagdo tem um planeamento da agdo previamente aprovado pela Diretora da Academia Hanna Vasko, de

acordo com os principios orientadores para as areas profissionais em causa.
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7. TERMOS E CONDIGOES

1) DURACAO NORMAL

A duragdo minima dos cursos sera estipulada pelo Departamento de Formagdo de acordo com o enquadramento da
acdo de formagdo e os objetivos do mesmo. As acdes de formagdo variam entre 7 a 39 horas sendo exposto no
conteudo programatico de cada agao.

2) HABILITAGOES DE ACESSO

1. Osformandos para iniciarem a formacgdo de Estilismo de Unhas e/ou Pestanas:

a. Deverdo ter mais de 18 anos ou em caso de ser menor, apresentar uma autorizagdo parental;

b. Recomenda-se possuir no minimo o 92ano de escolaridade para uma melhor compreensdo da matéria
dada. Caso ndo tenha completado o 92 ano de escolaridade o acesso ndo é vedado desde que confirme,
em campo designado na ficha de inscri¢do, que tomou conhecimento que podera vir a ter dificuldades
em acompanhar algumas matérias apresentadas.

2. Recomenda-se que os formandos sigam um percurso formativo a escolha de acordo com as qualificagdes possiveis
pela Academia Hanna Vasko, no entanto estes percursos ndo sdo obrigatorios.

3. Recomenda-se que na escolha da acdo de formacgdo se tenha em consideragdo os niveis de graus de especializagdo
dos temas, nomeadamente Basico, Nivel | e Nivel Il. Se o formando ja obteve formagdo em outras escolas de
Estilismo de Unhas, recomenda-se a realizagdo do curso Formacgdo para profissionais Pro-transform, que esta
desenhado para se adaptar aos conhecimentos ja adquiridos dos formandos.

3) LIMITAGCOES QUANTITATIVAS

1. O numero de participantes nas a¢Ges de formacgdo é objeto de limitagdes quantitativas, estando o nimero maximo
e minimo previsto no Programa de Formagao, podendo ser imposto outro tipo de limitagdo quantitativa de acordo
com a situagao especifica de cada curso.

2. Asag0es serdo preenchidas conforme ordem de chegada das pré-inscrigdes no site da Academia Hanna Vasko.

3. As agles de formagdao com menos de 2 pré-inscri¢des realizadas, serdo canceladas com 8 dias de antecedéncia do
primeiro dia de formagdo. Caso haja uma pré-inscricdo, o formando sera avisado do cancelamento. O formando
poderd optar por utilizar o valor do sinal para futura acdo de formacdo, trocar por material no valor correspondente
ou pedir a devolu¢do do mesmo.

4) INSCRICAO E SELECAO DOS CANDIDATOS

1. Os candidatos poderdo efetuar uma pré-inscri¢cdo (apresentacdo da intencdo a frequéncia de um ou mais cursos),
através de formulario préprio disponibilizado no site da Academia Hanna Vasko ou através de contato estabelecido
diretamente com a Academia Hanna Vasko, dentro dos requisitos de frequéncia estipulados para o efeito e
comunicados pela mesma forma.

2. Na selegcdo dos formandos é respeitada a ordem de chegada das pré-inscricdes, bem como o inerente
cumprimento dos requisitos especificos de cada formacao.

3. Os formandos selecionados sdo contactados por email, recebendo por esta via a indicagdo dos meios de
pagamento do valor do sinal e a solicitagdo do preenchimento da ficha de inscricdo que devera ser completado e
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assinados antes inicio da a¢do de formagdo. Ndo sendo possivel a utilizacdo deste meio, tal contacto devera ser
estabelecido por telefone.

4. Ainscrigdo definitiva é realizada com o preenchimento da ficha de inscrigdo. No entanto, sé serd considerada
vdlida mediante o pagamento do sinal da inscrigdo no valor de 50% do valor do curso, que devera ser feito antes
da data da formagdo e no mdaximo 72 horas apds recebimento dos dados para o pagamento do mesmo. O
pagamento devera ser feito por transferéncia bancaria para a conta referida no email de confirmacgao de inscrigdo.

A inscrigdo definitiva deve ser anexada toda a documentagdo necessaria a formalizagdo, designadamente:

a) Copia do Cartdo do Cidadado, Bilhete de Identidade ou outro documento identificativo (caso autorizado
pelo formando);

b) Comprovativo de pagamento do sinal de 50% do valor do curso;
c) Outros, conforme o que se revele necessario.

5. O valor total da formagado devera ser liquidado até ao dia do inicio da a¢do de formagao por via de transferéncia
bancdria ou pagamento no respetivo Centro Hanna Vasko em numerdrio, multibanco ou transferéncia bancaria;

6. A assinatura do contrato de formagdo estabelece a relagdo comercial entre o formando e a Hanna Vasko
Unipessoal Lda., e devera ser realizado até a data do inicio da a¢do de formacao.

7. Mediante solicitagdo, a Academia Hanna Vasko realiza agdes de formacdo particulares para uma sé formada ou
para um grupo. Estas acGes de formacgdo sdo sujeitas a orcamento e agendamento conforme disponibilidade do
formador solicitado e/ou proposto.

5) DESISTENCIAS

1. As desisténcias devem ser sempre comunicadas por escrito, devendo nesta comunicag¢do constar o(s) motivo(s)
que estiveram na sua origem.

2. Sempre que se registe uma desisténcia de um candidato selecionado antes do inicio da agdo de formacdo, a
Academia Hanna Vasko desencadeard o processo inerente a admissdo de um novo candidato, considerando como
critério a data da pré-inscri¢cdo ou outro especifico da agdo de formagao em causa. A substituicdo atenderd sempre
as normas e caracteristicas proprias de cada agdo e apenas tera lugar quando estas a viabilizem.

3. Os candidatos com o sinal pago podem, até dois dias Uteis antes da data de inicio da agdo, desistir da sua
frequéncia, tendo o direito de usar este valor para uma futura ac¢do de formacdo, trocar o valor do sinal por
produtos ou fazer-se substituir. Ainda que aceite pela empresa, a substituicdo estara sujeita a confirmagdo dos
requisitos de participagdo.

4. Desisténcia em menos de dois dias Uteis antes do inicio da acdo de formacédo, o formando perdera o valor do sinal.

5. A desisténcia apés o inicio da a¢do de formacgdo sera considerado como sendo falta e deverd ser justificada por
escrito dentro do prazo de 5 dias Uteis, ndo havendo direito ao reembolso do valor pago pelo formando. O
formando podera completar a formagdo com a frequéncia numa nova agao de formagao do mesmo programa
prevista no calendario publicado, sem custo adicional, dentro de um prazo de 90 dias calendario e de acordo com
a disponibilidade da Academia Hanna Vasko e o calendario de a¢des planeadas.

6. As desisténcias apds o inicio da acdo de formacdo, sem justificacdo por escrito dentro do prazo de 5 dias Uteis,
implicam a perda da totalidade do valor pago pelo formando. Serd emitido uma Declaracdo de Participacdo
respeitante aos dias de formacdo realizados. O formando podera optar por completar a formagao no prazo maximo
de 90 dias calenddrio sobre a data da desisténcia, adquirindo para esse efeito, os dias de formagdo que faltam por
um valor sujeito a orgamento. Se for por falta ndo justificada do dia do exame o valor serd de 150€ que inclui a
repeticdo e a frequéncia obrigatdéria numa aula de preparagao antes da realizagdo do exame.

6) CONDIGOES DE FUNCIONAMENTO DA FORMAGAO
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1. A defini¢do das datas, horarios, locais e cronogramas de realizacdo das formagdes é da responsabilidade Unica da
Academia Hanna Vasko competindo-lhe também a sua divulga¢do atempada.

2. Aalteragdo de datas ou horarios das sessées de formagdo por parte dos formandos ou formadores envolvidos no
processo formativo é expressamente proibida. Perante tal intuito, deve ser dado conhecimento prévio a Diretora
da Academia Hanna Vasko, bem como ao Coordenador Pedagoégico e obtida a respetiva autorizagdo.

3. O inicio das formagOes dever-se-a concretizar até 10 minutos apds a hora definida, independentemente do
numero de formandos presentes em sala.

4. O intervalo para almogo devera ter a duragdo de 60 minutos, respeitando sempre a regra da duragdo maxima de
intervalos, correspondente a 10 minutos por hora de formacgdo. A realizagdo de outros intervalos de menor
duragdo serd acordada, no inicio de cada agdo, entre os formadores e formandos.

5. Ocorrendo alteragdes de cronograma, horarios, locais e cancelamentos a Academia Hanna Vasko obriga-se a

contactar, com a maior brevidade possivel, todas os formandos inscritos dando-lhes a conhecer esse facto e as
causas que o originaram. Traduzindo-se o cancelamento em adiamento, a Academia Hanna Vasko dever3, da
mesma forma, contactar todos os envolvidos, informando-os da nova data de realizagdo do curso. Para os
formandos que ndo pretendem o reagendamento sera feito a devolugdo dos montantes ja pagos.

ASSIDUIDADE E PONTUALIDADE

8.
9.

A frequéncia da formagao é obrigatéria na forma de regime presencial;
Entende-se por falta, a auséncia do formando durante o periodo normal de formagdo delimitado no Planeamento
da agdo de formagdo, sendo verificada através da assinatura da (s) Lista (s) de Presenga de cada sessdo de formagdo
por dia e por periodo;
Dado que os cursos sdo de curta duragdo, ndo sdo permitidas faltas, sendo necessario adquirir 100% da carga
horaria do respetivo curso;
As faltas terdo que ser justificadas até 5 dias uteis apds a data da respetiva falta. Faltas ndo justificadas serdo
consideradas desisténcias.
A justificacdo e compensacao de qualquer falta deverdo ser solicitadas por escrito e sdo sujeitos a aprovagao do
Coordenador Pedagdgico;
Faltas justificadas ou previstas poderdo ser compensadas com o agendamento do(s) dia(s) de falta em nova agdo
de formacgdo da mesma natureza de acordo com o calendario de a¢des planeado e dentro do prazo maximo de 90
dias calendario.
Serdo consideradas justificadas, as faltas dadas por motivo atendivel ou motivadas por factos ndo imputaveis ao
formando, designadamente:

a) Acidente;

b) Comparéncia em Tribunal;

c) Consulta de caracter urgente;

d) Doenca subita do préprio ou de ascendente/descendente;

e) Doagdo de sangue e/ou socorrismo;

f)  Falecimento de familiar (acordo com o previsto na lei);

g) Exercicio do direito a greve;

h) Motivo de servigo convenientemente justificado (concurso, representacdo da entidade patronal em

reunides de trabalho, entre outros).

O dia de exame, quando aplicavel, conta como dia de formacgado e esta sujeito as mesmas condi¢des da assiduidade.
A pontualidade sera considerada para efeitos de avaliagdo formativa do aproveitamento da a¢do da formacao.

8) REGIME DE AVALIAGAO
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Devem os formadores, tendo como base a analise dos contetddos programaticos/referenciais e a duragdo de
cada mdédulo/unidade de formacgdo, definir os momentos e formas de avaliagdo do médulo que ministram,
respeitando um método previamente acordada com o Coordenador Pedagdgico

A avaliagdo da formagdo é realizada a dois niveis, de acordo com os seguintes momentos do processo

formativo:

a) Avaliagdo da Conhecimentos — o momento em que se procura determinar em que medida os
participantes adquiriram/desenvolveram os conhecimentos e as competéncias que concretizam os
objetivos definidos no programa;

b) Avaliacdo de Reagdo - o momento em que se procura verificar em que medida os participantes estdo
satisfeitos com a agdo de formacgdo frequentada.

A Avaliagdo de Conhecimentos pode ser de dois tipos, consoante o momento em que ocorre:

a) Avaliagdo formativa ocorre no decurso da formagdo, possibilita informagdo sobre o percurso do formando
face aos objetivos da formagdo e permite igualmente diagnosticar dificuldades de aprendizagem e
introduzir agdes corretivas.

b) Avaliagdo sumativa realiza-se no final da formacgdo e tem como principal objetivo testar o resultado final
da aprendizagem.

c) De um modo geral sdo utilizadas as seguintes técnicas de avaliagdo de conhecimentos; observagéo, lista
de perguntas, testes, questionarios, trabalhos individuais ou de grupo, execuc¢do pratica de tarefas, em
ambiente simulado ou em contexto real de trabalho.

d) Ostipos e técnicas de avaliagdo utilizados encontram-se definidos no Programa de Formagdo da respetiva
acdo de formagdo e podem variar de curso para curso.

e) Os trabalhos praticos dos formandos poderdo ser fotografados para o registo documental da avalia¢do.

f) A avaliagdo final de um formando é o resultado da média da avaliacdo do teste sumativo (quando
aplicavel) da avaliagdo formativa e do trabalho pratico.

Para emissdo do certificado é necessario que o formando obtenha a nota 3

O Formando que ndo obtém aproveitamento no exame do curso basico tera a oportunidade de repetir o

exame uma vez sem custo adicional, no prazo maximo de 30 dias da data do exame reprovado.

A Avaliacdo de Reacdo é efetuada no final da agcdo de formacdo. Esta avaliagdo é realizada pelos formandos e

formadores, através do preenchimento dos seguintes questionarios:

a) Questionario “Queremos saber a sua opinido” — preenchida pelos formandos no final da acdo de
formacgdo em sala, que visa a avaliagdo grau de satisfacdo em relacdo as agGes de formacdo e as condigoes
em que as mesmas decorreram, visando obter informagdo sobre a relagdo entre as expectativas e
motivacdo dos formandos e os objetivos conseguidos, o desempenho do formador, o material
pedagogico/metodologias utilizadas, a estrutura/modelo organizativo, entre outros. Sendo o objetivo
identificar eventuais agdes de melhoria na forma como a Academia Hanna Vasko apresentou esse servigo.

b) Inquérito de satisfacao do formador — preenchido pelo formador que visa avaliar o grau de satisfacdo do
formador em relacdo as condi¢Ges e apoio organizacional.

c) Relatério do formador — preenchida pelos formadores visa apresentar o resultado da agdo formativa em
termos pedagdgicos, inclui os resultados da avaliagdo dos conhecimentos.

d) Questionario Pés-formagao - preenchida pelos formandos de forma eletrénica uns meses apds a
realizagdo da a¢do de formagdo que visa avaliar o impacto da a¢do de formagdo na vida profissional do
formando.

Sempre que o Coordenador Pedagdgico considere necessario, poderd proceder-se a utilizacdo de outras

técnicas e instrumentos, como entrevista de grupo aos formandos, reflexdes em grupo, desenvolvimento de

exercicios de opinido, instrumentos de acompanhamento e controlo pela coordenagdo, entre outros. Os
dados obtidos através da aplicagdo dos referidos questionarios, sdo analisados e apresentados pelo

Coordenador Pedagodgico a Diretora da Academia Hanna Vasko.

9) CERTIFICACAO

14

Av. do Mediterraneo 1.01.2.3 Loja C

1990-156 Lisboa

geral@hannavasko.com

966 513 804



L

HANNA VYASKO Regulamento da Atividade Formativa V7

ACADEMY

10)

No final dos Cursos de Formacgao todos os participantes aprovados tém direito a um Certificado de Formag&o SIGO
emitido de acordo com os requisitos legais em vigor. Os formandos tém também direito a um Certificado Hanna
Vasko.

A emissdo do Certificado de Formagdo SIGO e do Certificado de Participagdo Hanna Vasko pressupdem:

a) Aproveitamento na avaliagdo final da agdo de formagdo;

b) Pagamento integral do valor da a¢do de formacéo;

c) Fornecimento a Academia Hanna Vasko de todos os elementos necessarios a sua emissao.

DIREITOS DOS FORMANDOS

Os formados tém os seguintes direitos:

a)

b)

11)

Ser tratados com respeito, urbanidade e lealdade pelos colegas, formadores, coordenadores e outros
intervenientes no processo formativo;

Participar na acdo de formacdo e receber os ensinamentos de acordo com os programas, metodologias e processos
de trabalho definidos e divulgados;

Receber toda a documentagdo/material de apoio referente ao curso que frequentam;

Ter acesso a todo o material necessario para a aprendizagem, em fung¢do do que esta convencionado para a agao
de formagdo que frequenta;

Ter livre acesso ao Dossier Técnico-Pedagdgico, bastando para isso solicita-lo ao coordenador/representante da
Academia Hanna Vasko;

Reagendar dias de falta desde que esta tenha sido justificada;

Receber gratuitamente os respetivos certificados apds o término da a¢do de formacgao;

Conhecer os direitos previstos nas normas de funcionamento de cada a¢do de formagao;

Participar na avaliagdo do curso e dos formadores, através do preenchimento do questionario respetivo;
Apresentar a Academia Hanna Vasko quaisquer reclamagdo, sugestdo ou testemunhos sobre o processo formativo
em que se encontram envolvidos.

DEVERES DOS FORMANDOS

1 — O Formando deve efetuar obrigatoriamente o pagamento do sinal da inscrigdo no valor de 50% do valor do curso
antes da data da formagdo e no maximo 72 horas apds indicacdo por parte do Primeiro Contratante dos dados para
pagamento por transferéncia bancaria. O valor restante devera ser liquidado até ao 12 dia de formag&o por via dos
meios de pagamento convencionais;

2 — 0 Formando obriga-se a frequentar o curso referido na cldusula primeira com interesse, assiduidade, pontualidade
e com respeito pelo disposto no Regulamento da Atividade Formativa, visando adquirir os conhecimentos teéricos e
praticos que lhe forem ministrados.

3 - Os formados tém os seguintes deveres:

a)
b)

c)

Preencher, antes do inicio da acdo de formacao, a ficha de inscricdo;

Entregar os documentos solicitados pela Academia Hanna Vasko para o processo técnico pedagdgico da agdo de
formacao;

Guardar lealdade a Hanna Vasko Unipessoal Lda., e a Academia Hanna Vasko bem como ao centro de formagdo
onde e encontra a decorrer a sua formagdo pratica, designadamente, ndo transmitindo para o exterior,
informacdes sobre a atividade da mesma de que tome conhecimento por ocasido da a¢do de formagao;
Comportar-se com respeito, urbanidade e lealdade para com os colegas, formadores, bem como a entidade que
possibilite a formacgdo pratica e todas as pessoas que estejam ou venham a desenvolver relagées com a Hanna
Vasko Unipessoal Lda.;

Zelar pela conservacdo e boa utilizagdo das instalagcdes onde decorrer a acdo de formacao;

Abster-se da pratica de qualquer ato que possa resultar prejuizo ou descrédito para a formacdo e para a entidade
formadora;
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g) Proceder ao pagamento de inscrigdo, quando tal seja exigido, conforme as normas de cada a¢do de formacdo e de
acordo com o definido no presente regulamento;

h) Fazer-se acompanhar de modelo humano, sempre que agdo de formagdo que frequenta assim o exiga.

i) Frequentar com assiduidade e pontualidade, a agdo de formagdo, visando adquirir os conhecimentos tedricos e
praticos que lhes forem ministrados;

j)  Participar ativamente nas sessdes tedricas e praticas;

k) Prestar as provas de avaliagdo a que venham a ser submetidos;

I)  N&o reproduzir ou divulgar, sem autorizagdo prévia da Hanna Vasko Unipessoal Lda., qualquer material didatico
posto a sua disposi¢do durante a acdo de formacgdo;

m) Devolver tudo o quanto tenham recebido no decurso da agdo de formagdo frequentada, na sequéncia de eventuais
irregularidades que venham a ser detetadas durante ou apds a agdao, nomeadamente a presta¢do de falsas
declaragdes.

DEVERES DA ACADEMIA HANNA VASKO

os deveres Da Academia Hanna Vasko:
a) Desenvolver a formagdo programada com respeito pelas disposigdes legais e regulamentares em vigor;
b) Facultar ao formando o acesso aos equipamentos sociais que sejam compativeis com o curso frequentado e sua
duragdo;
c) Respeitar e fazer respeitar as condi¢Ges de Higiene e Segurancga no Trabalho;
d) Ndo exigir ao formando tarefas ndo compreendidas no objeto do curso;
e) Dar a conhecer ao/a formando/a as regras da formac3o e facultar-lhe o conteldo programatico e cronograma da
acdo de formagao;
f) Emitir, apds avaliagdo final, um Certificado de Formacgdo Profissional se for aprovado ou uma Declaragdo de
Frequéncia de Formagado Profissional, no caso de nao ser aprovado.
g) Devolver montantes ja pagos no caso de desisténcias com mais de 72 horas pérvias ao inicio do exame ou no caso
de alteragdes de cronograma, hordrios, locais e cancelamentos caso o formando nao pretender o reagendamento da
acdo de formacao.

RESPONSABILIDADES DOS FORMADORES

1. Osformadores devem demonstrar, através dos seus curriculos, que possuem qualidades técnicas e pedagdgicas e
experiéncia formativa que garantam a qualidade da formagao a desenvolver;

2. Osformadores que intervém em agGes de formagdo que integram o sistema de formagao inserida no mercado de
emprego terdao de possuir, obrigatoriamente, o Certificado de Aptiddo Pedagdgica de Formador ou documento
gue comprove essa certificagdo;

3. Sdo responsabilidades dos formadores:

a) Desenvolver a formacdo que lhe esta afeta, em termos de planeamento, execucdo e avalia¢do;

b) Facilitar ao formando a aquisi¢cdo de conhecimentos e/ou desenvolvimento de capacidades, atitudes e formas
de comportamento;

c) Orientar todo o percurso pedagogico da formagdo, bem como todas as situagdes verificadas no interior da
sala de formagao;

d) Cooperar com a entidade formadora, bem como com todos os restantes elementos intervenientes no
processo formativo, no sentido de assegurar a eficacia da a¢do de formacao.

14) RESPONSABILIDADES DO COORDENADOR PEDAGOGICO
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O coordenador pedagdgico tem como responsabilidades:

a)

b)

e)

15)

Acompanhar o percurso dos formandos durante a sua experiéncia formativa na Academia Hanna Vasko seguindo
os procedimentos estabelecidos para o efeito;

Acompanhar as formagdes quer seja através da consulta do dossier técnico-pedagdgico, quer seja através de visitas
intermédias as a¢bes de formagdo numa periodicidade adequada a duragdo das ac¢des e as solicitagbes/ocorréncias
da mesma;

Ser o elo de ligagdo entre formando e a Academia Hanna Vasko;

Zelar pelo bom funcionamento do curso, apoiando o formador e formandos nas suas necessidades, como promogao
de uma boa imagem da Academia Hanna Vasko e como contribuicdo para a satisfagdo dos formandos;

Zelar pela conservagdo e boa utilizagdo dos bens e instalagdes afetos ao curso.

RESPONSABILIDADES DO GESTOR DA FORMAGAO

Sdo deveres do gestor da formagdo:

a)
b)
c)
d)

e)
f)

16)

Assegurar o planeamento, execug¢dao, acompanhamento, controlo e avaliagdo do Plano de Atividades;

Gerir os recursos afetos a formacgao;

Ser o interlocutor com as entidades responsaveis do sistema de certificagao;

Articular as comunicagdes e procedimentos entre a Direc¢do da Academia Hanna Vasko e os destinatarios da a¢do
de formacdo;

Promover ac¢des de revisdo e de melhoria continua;

Implementar mecanismos de qualidade da formacao.

SUGESTOES E QUEIXAS/RECLAMACOES

Sdo queixas e reclamacdes todas as situacGes especificas, apresentadas por formandos, formadores ou outros
intervenientes no processo formativo, que denunciem um procedimento (metodologias, pagamentos), atuagdo
(formadores, coordenador, etc.), condigdes logisticas e materiais, que coloque em causa a qualidade do processo
de ensino-aprendizagem ou atente contra a dignidade e os direitos de pessoas envolvidas no processo.
O formando/cliente podera proceder a realizacdo de uma reclamagio junto da Academia Hanna Vasko, por
intermédio de trés meios que lhe sdo disponibilizados:

Preenchimento do Livro de Reclamacgdes.

Preenchimento da Ficha de Ficha de reclamagdes/sugestdes de melhoria.

Envio de correio eletrénico
a) Preenchimento do Livro de Reclamagdes:

A Hanna Vasko, Unipessoal Lda, de acordo com a legislacdo em vigor, enquanto entidade prestadora de servicos
com contacto com o publico em geral, dispoe de Livro de Reclamagdes.

O Livro de ReclamagBes encontra-se disponivel no local de atendimento da Academia Hanna Vasko e estd
devidamente publicitada a sua existéncia, juntamente com a identificagdo completa e a morada da entidade junto
da qual o formando deve apresentar a sua reclamagao.

A reclamacdo deve ser registada no livro em triplicado. O original é enviado, num prazo de 5 dias Uteis, a entidade
competente para apreciar a reclamagdo, sendo entregue o duplicado ao formando/cliente, permanecendo o
triplicado no Livro de reclamacgdes.

A remessa do original da folha de reclamac¢do pode ser acompanhada das alega¢Ges que a Academia Hanna Vasko
entender prestar, bem como dos esclarecimentos dispensados ao reclamante em virtude da reclamacgao.
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17)

18)

ACADEMY

Depois da analise, da folha de reclamacdo, alegagGes e esclarecimentos enviados, o organismo competente decide,
se for o caso, instaurar o procedimento adequado se os factos resultantes da reclamacgao indiciarem a pratica de
contraordenagdo prevista em norma especifica aplicavel ou notificar a Academia Hanna Vasko para que, no prazo
de 10 dias uteis, apresente as alegagdes que entenda por convenientes.

b) Preenchimento da Ficha de reclamagbes/sugestées de melhoria:

De modo a permitir uma melhoria continua dos seus servigcos, a Academia Hanna Vasko tem uma Ficha de
ReclamagBes/Sugestdes de Melhoria, que se encontra disponivel no local de atendimento, além de poder ser
solicitada em qualquer altura ao Coordenador Pedagdgico. A ficha devera ser devidamente preenchida e assinada,
de modo a ser entregue a um responsavel da Academia Hanna Vasko, que deverd assinar no local indicado e
entregar uma cépia da mesma ao formando/cliente.

c) Uma comunicagdo, por via de correio eletrénico, dirigido ao Gestor de Formagdo/Coordenador Pedagdgico e
que devera conter os seguintes dados:

1) Identificacdo da pessoa que apresenta a queixa/ reclamagéo;

2) Descricdo da queixa/ reclamagdo (podendo ser apresentados, em anexo, documentos/evidéncias do
motivo);

3) Contacto para o qual deve ser enderecado o resultado da andlise.

No caso de uma reclamagdo, o prazo de apresentagao da mesma é de 10 dias Uteis apds a ocorréncia da situagao
reportada. Apds a entrega da ficha, sera desencadeado o processo de resposta, através da analise do documento
pelo Gestor de Formacao e pela Diregcdo da Academia Hanna Vasko devendo ser dada uma resposta ao formando,
no prazo maximo de 15 dias Uteis. Na resposta, que podera ser enviada por e-mail ou carta, devera ser referida a
posicdo da Academia Hanna Vasko face a situacdo e as medidas e prazos a adotar na sequéncia da mesma.

No caso de apresentagdo de uma sugestdo de melhoria, as situagdes indicadas serdo analisadas pelo Gestor de
Formacdo / Coordenador Pedagogico e pela Dire¢do da Academia Hanna Vasko, de forma a verificar a pertinéncia
das mesmas, no ambito do processo de melhoria continua.

PROTEGCAO DE DADOS

Os dados pessoais dos formandos e colaboradores da Hanna Vasko Unipessoal Lda. destinam-se exclusivamente a
organizagdo, funcionamento e avaliagdo das acGes de formacgdo em que participam.

A Hanna Vasko Unipessoal Lda. efetua o processamento informatico dos dados e a sua conservagao pelo periodo
em que o processo esteja aberto para efeitos administrativos, avaliativos e de auditoria.

Durante este periodo reserva-se ao titular dos dados o direito de acesso e retificacdo dos mesmos. No respeito
pela Lei relativa a protecdo de dados pessoais, a Hanna Vasko Unipessoal Lda. garante, ao titular dos dados, a
confidencialidade de todas as informacgdes ai registadas.

Para além do ja mencionado, a cedéncia de dados a outras entidades e para outros efeitos esta sujeita a aprovagao
do seu titular, mediante clausula especifica colocada nas fichas de inscrigdo.

DISPOSICOES FINAIS

As duvidas suscitadas na interpretacdo deste Regulamento sdo resolvidas pela Diretora da Academia Hanna Vasko.
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