Planejador de scaffolding e retirada
Liste todos os andaimes de um curso, a função de cada um, se é fixo ou flexível, se fica ou sai e a evidência que permite retirá-lo. Uma ficha de planejamento da Coursebox adaptada das seis funções de tutoria de Wood, Bruner e Ross (1976) e dos conceitos de contingência, retirada gradual e transferência de responsabilidade de van de Pol, Volman e Beishuizen (2010). É um apoio ao planejamento, não um instrumento validado, e não gera pontuação. Um curso hipotético para consultores de viagens aparece preenchido como exemplo.
Do blog da Coursebox: coursebox.ai/blog/instructional-scaffolding
Como usar este planejador
Escolha uma tarefa que os novos colaboradores aprendem, com um resultado que você possa verificar, como montar uma reserva, processar um sinistro ou concluir um procedimento em uma ferramenta de software.
Página 1: registre a tarefa, quem são os alunos, de onde eles partem e o que NÃO é um resultado do curso.
Página 2: liste todos os andaimes, inclusive os que ninguém planejou, como um colega que sempre responde às dúvidas. Anote a função de cada um, se é fixo (embutido no curso ou na ferramenta) ou flexível (uma pessoa respondendo ao vivo) e se ele fica como apoio ao trabalho ou sai.
Para cada andaime que sai, escreva a evidência que permite retirá-lo, o que o substitui e o que acontece se os erros voltarem. Evidência significa algo que você consegue observar, não uma data.
Página 3: organize os andaimes que saem em uma sequência de retirada. Retire primeiro a demonstração, depois o trabalho parcialmente pronto, depois as dicas e, por fim, os materiais de consulta que o trabalho não usa.
Página 4: escreva uma escada de dicas para cada decisão importante, do empurrãozinho até a resposta, e confira se as dicas 1 e 2 não entregam a resposta.
Página 5: faça a verificação de qualidade antes de o curso entrar no ar e de novo depois que a primeira turma terminar.
Os números do exemplo preenchido (duas reservas, 10 reservas, uma em cada cinco) são escolhas de design daquela empresa, não limites definidos por pesquisa. Escolha os seus e registre-os antes de o curso começar.
As seis funções (Wood, Bruner e Ross, 1976, p. 98): engajamento, redução dos graus de liberdade, manutenção da direção, destaque das características críticas, controle da frustração e demonstração. Elas descrevem o que um tutor faz conforme a necessidade, não etapas em ordem.
Exemplo preenchido, página 1: a tarefa e os alunos
Exemplo hipotético. Uma empresa de gestão de viagens corporativas em uma cidade australiana tem cerca de 40 consultores de viagens que cuidam das viagens a trabalho de cerca de 150 empresas clientes. As regras da política e os valores em dólares são ilustrativos, não uma recomendação.
O teto de hotel em Sydney não foi informado: obtenha esse valor antes de avaliar essa reserva. Esclareça o que a política entende por tarifa lógica mais baixa. As aprovações por escrito continuam obrigatórias em todas as etapas.
	Pergunta
	Curso para consultores de viagens

	Tarefa-alvo
	A partir da solicitação de viagem de um viajante, montar um itinerário corporativo com várias cidades (voos, hotel, carro) na ferramenta de reservas, aplicar a política de viagens do cliente, sinalizar para aprovação tudo o que estiver fora da política e enviar o itinerário e a cotação dentro do padrão do cliente de quatro horas úteis.

	Alunos e ponto de partida
	Cinco novos consultores: dois vindos de agências de viagens de lazer (conhecem o básico de reservas aéreas, mas não políticas corporativas), dois vindos da recepção de um hotel e da central de atendimento de uma companhia aérea (conhecem o sistema de um fornecedor, mas não a ferramenta de reservas completa) e um formado em turismo. Todos fizeram a integração e o módulo de login e navegação da ferramenta de reservas. Nenhum montou um itinerário corporativo sozinho.

	A política do cliente (cliente de serviços de mineração)
	Classe econômica para voos de menos de 5 horas; tarifa lógica mais baixa em uma janela de 2 horas antes ou depois do horário solicitado; reservar com pelo menos 7 dias de antecedência ou registrar um motivo; somente hotéis preferenciais, com teto por noite de $280 em Perth e $260 em Brisbane; carro compacto, a menos que sejam três ou mais viajantes; tudo o que estiver fora da política precisa de aprovação por escrito do gestor do viajante antes da emissão.

	O checklist de reserva (10 itens)
	1 Leia a solicitação inteira e confirme datas, cidades e horários. 2 Abra a política do cliente. 3 Verifique com quanta antecedência é a viagem (regra dos 7 dias). 4 Pesquise voos dentro da janela de 2 horas. 5 Escolha a tarifa lógica mais baixa e, se não for o caso, anote o motivo. 6 Verifique os tempos de conexão e a bagagem. 7 Reserve um hotel preferencial abaixo do teto da cidade. 8 Adicione o carro. 9 Liste tudo o que estiver fora da política e solicite aprovação. 10 Envie o itinerário e a cotação e escreva a nota da reserva.

	Resultado esperado
	Até o fim da terceira semana, um novo consultor monta e cota um itinerário com várias cidades dentro da política do cliente, sem dicas e sem retrabalho apontado na verificação do líder da equipe.

	NÃO é um resultado
	Certificação; autoridade para aprovar viagens fora da política; orientação sobre vistos, requisitos de entrada, direito do consumidor ou regras tarifárias.


[image: ]  Coursebox

coursebox.ai  |  modelo gratuito  |  página 
Exemplo preenchido, página 2: o inventário de andaimes
	Andaime
	Função
	Fixo ou flexível
	Fica ou sai
	Evidência para retirá-lo
	O que o substitui
	Se os erros voltarem

	Montagem na tela, feita por um consultor sênior, de uma viagem de ida e volta Brisbane-Perth
	Demonstração; engajamento
	Fixo
	Sai depois da etapa 1
	O aluno responde qual item do checklist barrou o hotel de $310
	Uma reserva parcialmente montada
	Rever a montagem antes da próxima viagem

	Voos já montados (Brisbane a Sydney a Brisbane)
	Redução dos graus de liberdade
	Fixo
	Sai depois da etapa 2
	Hotel, carro e nota concluídos com a política fornecida; solicitar o teto de Sydney que falta
	Dicas sob demanda
	Outra viagem parcialmente montada

	Escada de três dicas por decisão
	Destaque das características críticas; controle da frustração
	Fixo
	Sai depois da etapa 3
	Reservas de prática variadas cumprem a política, com os motivos explicados e menos ajuda opcional
	Apenas o checklist
	Dicas de volta na próxima viagem

	Indicador de progresso dos 10 itens do checklist
	Manutenção da direção
	Fixo
	Sai junto com as dicas
	O aluno conclui as reservas de prática por completo sem o indicador
	O checklist impresso
	Indicador de volta na próxima viagem

	Modo de prática em que uma tarifa errada pode ser desfeita
	Controle da frustração
	Fixo
	Sai nas reservas reais
	Etapa 4 concluída com todos os itens do checklist
	Reservas reais com a verificação do líder da equipe
	Mais viagens de prática antes de passar para as reservas reais

	Checklist de reserva de 10 itens
	Manutenção da direção
	Fixo (apoio ao trabalho)
	FICA na mesa; sai da tela na etapa 5
	Não é retirado: os consultores experientes também o usam
	Nada
	Não se aplica

	O líder da equipe verifica cada reserva real antes da emissão
	Destaque das características críticas; controle da frustração
	Flexível
	Reduzir a revisão opcional com base no desempenho observado; manter as verificações baseadas em risco e as aprovações obrigatórias
	Reservas variadas observadas em relação a cada ação obrigatória; manter as verificações baseadas em risco
	Verificações de qualidade por amostragem normais para toda a equipe
	Retomar a revisão mais próxima e verificar a causa antes de reduzi-la de novo


Exemplo preenchido, página 3: a sequência de retirada
Use tentativas variadas e observadas, e não o tempo decorrido ou uma contagem automática de reservas, para reduzir a ajuda opcional. A amostragem de uma em cada cinco descreve apenas as reservas verificadas. Mantenha a revisão baseada em risco e as aprovações obrigatórias; retome um apoio mais próximo se os erros voltarem.
	Etapa
	Tarefa de prática
	Ajuda disponível
	Retirado antes da próxima etapa
	Evidência para avançar

	1. Exemplo resolvido
	Ida e volta Brisbane-Perth, 3 noites, reservada com 10 dias de antecedência
	Um consultor sênior monta a reserva na tela e explica o porquê de cada passo (por que não a tarifa mais barata das 6h com 9 horas de espera; por que o hotel de $265 e não o de $310)
	A demonstração
	Responde qual item do checklist barrou o hotel de $310

	2. Tarefa de conclusão
	Brisbane a Sydney a Brisbane, 2 noites, voos já montados
	Uma dica ao lado de cada decisão; o checklist
	Os voos pré-montados
	Hotel, carro e nota concluídos com a política fornecida; solicitar o teto de Sydney que falta

	3. Dicas sob demanda
	Melbourne a Perth a Brisbane, 4 noites, solicitada com 5 dias de antecedência; o viajante pede um hotel de $320
	Três dicas por decisão, uma de cada vez, sob demanda; o checklist
	As dicas
	Reservas de prática variadas cumprem a política, com os motivos explicados e menos ajuda opcional; caso contrário, outra viagem nesta etapa

	4. Apenas o checklist
	Brisbane a Auckland a Brisbane, 3 noites
	Apenas o checklist de 10 itens
	O checklist sai da tela (fica na mesa)
	Todos os itens do checklist concluídos, incluindo uma nota orientando o viajante a conferir a validade do passaporte e os requisitos de entrada na fonte oficial

	5. Por conta própria, depois reservas reais
	Uma nova solicitação de prática, depois reservas reais na ferramenta de verdade
	Nenhuma ajuda na tela; o líder da equipe verifica as reservas reais antes da emissão
	Revisão extra de coaching, mantendo os controles de aprovação obrigatória
	Reservas variadas observadas em relação a cada ação obrigatória; manter as verificações baseadas em risco


Ordem de retirada usada aqui: a demonstração, depois o trabalho parcialmente pronto (os voos pré-montados), depois as dicas e, por fim, os materiais de consulta que não são apoios ao trabalho. O checklist é um apoio ao trabalho, então ele fica.

Exemplo preenchido, página 4: escadas de dicas para a etapa 3
Viagem da etapa 3: Melbourne a Perth a Brisbane, 4 noites, solicitada 5 dias antes da viagem; o viajante pede um hotel de $320 por noite em Perth. As dicas aparecem uma de cada vez, só quando o aluno pede.
	Decisão
	Dica 1: empurrãozinho
	Dica 2: pergunta mais específica
	Dica 3: resposta com o motivo
	As dicas 1 e 2 entregam a resposta?

	A regra dos 7 dias
	Consulte a seção da política sobre antecedência da reserva.
	5 dias são pelo menos 7 dias antes da viagem?
	Não. Faltam menos de 7 dias para a viagem, então faça a reserva e registre um motivo para a reserva tardia.
	Não: a dica 1 indica a seção, a dica 2 faz uma pergunta

	O hotel de $320
	Consulte a seção da política sobre hotéis.
	$320 está dentro do teto de Perth?
	Não. $320 ultrapassa o teto de $280 de Perth, então ofereça um hotel preferencial abaixo do teto ou obtenha a aprovação por escrito do gestor do viajante antes da emissão.
	Não: nenhuma das dicas informa o teto ou a decisão


A contagem de dicas pode motivar um acompanhamento, mas não mostra qual habilidade está faltando. Analise a próxima tentativa e a explicação do aluno. Se precisar das contagens, confirme se o sistema as registra ou use um registro de observação.
Exemplo preenchido, página 5: verificação de qualidade
	Verificação
	Pergunta
	Curso para consultores de viagens

	Contingência nos dois sentidos
	A ajuda volta a aumentar quando os erros retornam, e não só diminui quando os alunos acertam?
	Retomar as dicas ou a revisão mais próxima quando erros observados voltarem; manter as aprovações obrigatórias

	Evidências, não datas
	Toda regra de retirada está escrita como algo que você consegue observar?
	Tentativas e explicações variadas cumprem as ações obrigatórias; contagens sozinhas não decidem

	Alguém analisa a evidência
	Quem decide que um andaime sai, e essa pessoa consegue ver a evidência?
	O líder da equipe, usando o registro de dicas abertas pelo aluno e as próprias verificações das reservas reais

	Apoios que ficam
	Quais apoios o próprio trabalho usa, de modo que fiquem como apoios ao trabalho?
	O checklist de 10 itens fica na mesa

	Dependência
	Quem ainda precisa de um andaime depois da retirada planejada, e por quê?
	Analise a tentativa e pergunte por que a dica foi usada antes de escolher mais ajuda

	Dicas que entregam a resposta
	As dicas 1 e 2 evitam dizer a resposta?
	Verificado nas duas decisões da etapa 3


Seu curso, página 1: a tarefa e os alunos
	Pergunta
	Sua resposta

	Tarefa-alvo
	

	Alunos e ponto de partida
	

	Regras, políticas ou padrões que a tarefa precisa cumprir
	

	Apoios ao trabalho que a atividade já usa
	

	Resultado esperado
	

	NÃO é um resultado
	



Seu curso, página 2: o inventário de andaimes
	Andaime
	Função
	Fixo ou flexível
	Fica ou sai
	Evidência para retirá-lo
	O que o substitui
	Se os erros voltarem

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Seu curso, página 3: a sequência de retirada
	Etapa
	Tarefa de prática
	Ajuda disponível
	Retirado antes da próxima etapa
	Evidência para avançar

	1.
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	

	3.
	
	
	
	

	4.
	
	
	
	

	5.
	
	
	
	



Seu curso, página 4: escadas de dicas
	Decisão
	Dica 1: empurrãozinho
	Dica 2: pergunta mais específica
	Dica 3: resposta com o motivo
	As dicas 1 e 2 entregam a resposta?

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Seu curso, página 5: verificação de qualidade
	Verificação
	Pergunta
	Sua resposta

	Contingência nos dois sentidos
	A ajuda volta a aumentar quando os erros retornam, e não só diminui quando os alunos acertam?
	

	Evidências, não datas
	Toda regra de retirada está escrita como algo que você consegue observar?
	

	Alguém analisa a evidência
	Quem decide que um andaime sai, e essa pessoa consegue ver a evidência?
	

	Apoios que ficam
	Quais apoios o próprio trabalho usa, de modo que fiquem como apoios ao trabalho?
	

	Dependência
	Quem ainda precisa de um andaime depois da retirada planejada, e por quê?
	

	Dicas que entregam a resposta
	As dicas 1 e 2 evitam dizer a resposta?
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