CONFEDERACAO BRASILEIRA DE HIPISMO

PROGRAMA NACIONAL PARA CAPACITACAOE

APERFEICOAMENTO DE INSTRUTORES DE EQUITACAO

(BASEADO NO FEI COACHING SYSTEM)

ORGANIZACAO DOS CURSOS FEI

“CHECKLIST para FEs / CBH / FEI / TUTOR”
RESPONSABILIDADES DAS FEDERACOES ESTADUAIS ANFITRIAS - ANTES E
DURANTE O CURSO

e Envio para CBH / FEI de lista com nomes e dados completos dos instrutores
participantes;

e Envio para CBH / FEI do nome e dados completos do Coordenador do curso, que
sera responsavel por todo equipamento e necessidades dos envolvidos;

e Envio para Tutor FEI de lista com nomes e dados completos dos instrutores
participantes e do Coordenador do curso;

e Endereco e telefones do Hotel para o Tutor FEI;
e Servigo de transporte para buscar o Tutor FEI no aeroporto quando de sua chegada;

e Organizagao de hospedagem e transporte local, com descontos, para os
participantes (custos sao de responsabilidade individual);

e Cracha de identificacido para participantes;

e Pista coberta ou descoberta com dimensdes minimas de 20m. x 60m. (qualquer
dificuldade em organizar devera ser imediatamente informada a FEI);
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e Uso da pista coberta / descoberta para uso exclusivo nas datas do curso, de acordo
com o programa,;

e 6 a 8 conjuntos de demonstracéo capazes de realizar os exercicios de
adestramento, salto de obstaculos e Concurso Completo de Equitagéo propostos no
curso - Federagao Estadual organizara em comum acordo com Tutor FEI;

¢ 1 cavalo de demonstracio e equipamento para a aula pratica de Guia;

e Uso de varios materiais e equipamentos - Federagado Estadual organizara em
comum acordo com Tutor FEI;

e 60 varas, 36 paraflancos, 12 cones / blocos ou marcadores para as sessdes
praticas de adestramento e salto de obstaculos;

e Trenas para mensuracao das distancias nas sessodes praticas de cavaletes, varas no
solo e salto de obstaculos;

e Uso de uma sala de reunido com capacidade para os participantes, observadores e
Tutor FEI, de acordo com o programa do curso (até 27 pessoas);

e Sala de reunido para as sessoées tedricas com flipchart (quadro com papel), canetas
hidrograficas coloridas (pincel atbmico), retro-projetor, video e DVD, data show para
apresentacdes em power point, etc...;

e Coffee break (Lanche) na sala de reunido ou em sua proximidade, em horarios
matutinos e vespertinos conforme programa do curso;

¢ Almoco para participantes e Tutor FEI;
e Jantar de confraternizagdo e coquetel de despedida, conforme programa do curso;

¢ Traducgao simultanea, se necessario.

RESPONSABILIDADES DA CBH / FEI - ANTES DO CURSO
e Confirmar o local e enviar Checklist e Quadro de Horarios para FE e Tutor FEI;
e Confirmar disponibilidade do Tutor FEI e informar a FE com nome e contatos;
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e Confirmar hospedagem (Hotel) e alimentagao para Tutor FEI;
e Providenciar passagens aéreas para o Tutor;

e Enviar para a FE a metodologia padronizada do curso (Syllabus > programa de
estudo);

e Enviar para a FE o material técnico-pedagdgico do curso (apostila, DVD, videos)
para ser distribuido aos participantes;

e Suprir o Tutor FEI com:

. - Lista dos candidatos;

- Formulario para reembolso de despesas;

- Apostila do curso;

- Anexos da apostila (varios formularios de feedback, avaliagéo, etc...);
.. - DVDs.

aORrWON=

e Entrar em contato com a FE com pelo menos 1 (uma) semana de antecedéncia para
assegurar que todos os aspectos organizacionais foram cumpridos;

RESPONSABILIDADES DA CBH / FEI - DEPOIS DO CURSO
e Cartas de agradecimento a Federagao Estadual anfitria e a FEI;
e Carta de agradecimento ao Tutor FEI,
¢ Revisdo dos formularios de avaliagao dos participantes e Tutores;
e Monitorar os Assistentes de Instrutores de Equitagao Nivel |;

e Enviar os Certificados / Diplomas para os participantes.

RESPONSABILIDADES DO TUTOR FEI

e Entrar em contato com a CBH / FE com pelo menos 2 (duas) semanas de
antecedéncia;
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Acertar com a CBH / FE as necessidades de contato do curso para a sessao
vespertina de Gerenciamento das Cocheiras (Stable Management) com pelo menos
2 (duas) semanas de antecedéncia;

Organizar, em comum acordo com a FE anfitria, a disponibilidade de 6 a 8
conjuntos de demonstragao capazes de realizar os exercicios de adestramento,
salto de obstaculos e Concurso Completo de Equitacdo propostos no curso;
Conferir os participantes da lista e indicar as auséncias;

Enviar a FEI o formulario de avaliacdo do curso pelo Tutor;

Enviar o formulario de avaliagao dos instrutores participantes a, FEI;

. Enviar a FEI os formularios de avaliagao do curso (feedback) devidamente
preenchidos e assinados pelos participantes;

Enviar a FEI o formulario para reembolso de despesas, no maximo até 30 dias apds
o término do Curso.

Carimbo da FE:

PS: Favor notar que membros da Diretoria das Federacdes Estaduais e CBH e, quando
necessario, um representante do Comité Olimpico Nacional deverao estar cientes da
organizagdo dos Cursos. Uma visita do Secretario Geral da CBH, ou seu representante,
durante as sessdes praticas € fortemente recomendada e bem vinda.
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