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reflexdo, co-regulagdo

Carateristicas do curso

E um curso de primeiro grau para cerca de 70 estudantes. A disciplina corresponde a 6
créditos ECTS e 150 horas. O projeto tem uma dedicagdo de 40 horas por aluno.

Contexto e principal problema (ou motivagéo) a resolver

Este padrdo € adequado para qualquer curso concebido no dmbito do modelo invertido e
num modo misto (ou seja, que combina ambientes de aprendizagem presenciais e online).
Nesse contexto, os alunos consultam recursos em casa e realizam atividades associadas em
metade do tempo, e o tempo em sala de aula é dedicado ao trabalho de grupo, a resolugdo
de problemas e & prdatica. No entanto, surgiu um problema principal: os alunos ndo
colaboram adequadamente nas aulas ou em casa. Os alunos limitam-se a distribuir as
tarefas e ndo trocam pontos de vista nem constroem conhecimento” em conjunto. E dificil
garantir que todos os alunos participem num grupo e monitorizar as suas contribuigdes
individuais e de grupo para a equipa.

Na aula invertida (Flexible Classroom (FC)), os professores investem muito esforgo na
concecdo de atividades e recursos para uma aprendizagem significativa® e na gestéo do
tempo dedicado dentro e fora da sala de aula. © modelo de FC promove a interagdo social,
especialmente nas atividades em sala de aula. As evidéncias demonstram que os estudantes
universitarios preferem modelos de ensino flexiveis que promovam praticas de aprendizagem
construtivistas (Noguera et al, 2022). No entanto, & bastante comum ndo se conseguir que o0s

! Consulte o glossério de padrdes FLeD para saber mais.

2 A construgdo do conhecimento implica que os alunos contribuam ativamente, aperfeicoem e melhorem as ideias partilhadas
através do discurso cooperativo, promovendo uma cultura de colaboragdo e de melhoria das ideias. Mais informacg&es disponiveis
em: https://www.isls.org/research-topics/knowledge-building/

* Quando o aluno utiliza os seus conhecimentos anteriores para adquirir novos conhecimentos.
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estudantes colaborem eficazmente sem Ilhes dar indicagdes sobre como atingir esse objetivo.
Quando a Unica orientagdo é trabalhar em grupos, alguns alunos podem colaborar (ou seja,
trocar ideias, negociar, contribuir igualmente para uma tarefa conjunta e adotar papéis e
responsabilidades) e outros ndo. Em dltima andlise, estas diferengas entre grupos geram
desigualdades na aprendizagem e nos resultados.

As atividades de colaboragdo podem assumir muitas formas. Nesse caso, concentramo-nos
em atividades colaborativas suficientemente complexas para exigir a participacdo de varias
pessoas (Kirschner et al, 2018), como um projeto (métodos semelhantes podem ser estudos
de caso, instrugdo baseada em problemas ou aprendizagem baseada em desafios). Um
projeto no contexto universitdrio leva tempo a ser resolvido (cerca de seis a quinze semanas).
Uma atividade aberta e de longa duragdo pode fazer com que os alunos se sintam perdidos
e tenham problemas de autorregulagdo e co-regulagdo. Para além disso, o grau de
flexibilidade do curso e o modo de realizacdo (por exemplo, presencial ou virtual) podem
acrescentar mais dificuldades na organizagdo do tempo e do trabalho. Nesse caso, num
curso hibrido (misto), os alunos podem precisar de ajuda para gerir o seu tempo e ligar o
trabalho realizado dentro e fora da aula.

Principal necessidade a ser abordada

Implementar estratégias para regular e gerir a colaboragéo dos alunos dentro e fora da sala
de aula e monitorizar o trabalho individual e de grupo.

Resultados gerais de aprendizagem a alcangar

Demonstrar a capacidade de trabalhar em colaboragdo numa equipa para construir
conhecimento em conjunto e alcancar um objetivo comum/partilhado.
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Solucgdo que poderia resolver o problema e a necessidade

Dar instrugdes para: a) distribuir os papéis, as responsabilidades e as tarefas, b) gerir o tempo, ¢) definir canais de comunicagéo e espagos
partilhados, e d) aumentar o feedback e a reflexdo sobre o progresso individual e do grupo.

Numa turma, hé alunos com diferentes competéncias de regulacdo (ou sejo, a capacidade de uma pessoa gerir e controlar as suas emogoes,
comportamentos e pensamentos em resposta a varias situacées). Alguns podem néo precisar da nossa ajuda para organizar o seu tempo ou gerir
um projeto, enquanto outros podem precisar de ajuda para regular o seu tempo e os seus esforgos. Mesmo que os alunos tenham elevadas
capacidades de autorregulagdo, tém de aprender a trabalhar com os outros. A FC exige competéncias de autorregulagdo e co-regulagdo mais
elevadas do que outros métodos de ensino. Por essa razdo, é essencial dedicar tempo a explicar o que é a FC e o que se espera dos alunos em termos
de competéncias de regulagdo e de trabalho em equipa. Neste ponto, propomos quatro ideias para ajudar a estruturar o processo de colaboragdo,

centrando-se na co-regulagdo e dando opgdes para uma aprendizagem flexivel:

Na aula

Fora da sala de aula

ACGAO 1. Fornecer orientagdes para a realizagdo do projeto, indicando, por exemplo, 0s
objetivos, as tarefas, os critérios de avaliagdo e os prazos. Estas orientacdes podem
ser apresentadas sob a forma de uma lista de verificaggo.

E fundamental sugerir uma atividade ou um topico interessante para estimular o
envolvimento dos alunos na tarefa (por exemplo, um jogo, pesquisar noticias
relacionadas com o tépico ou fazer perguntas sobre o topico).

Distribuir papéis,

responsabilidades
e tarefas

o Uma vez estabelecidos os

acordos, o grupo decidird
virtualmente o tépico e o foco
especificos do seu projeto (por
exemplo, utilizando as
ferramentas de comunicagdo do
Sistema de Gestdo de
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Dedicar uma sessdo presencial para estabelecer as bases do trabalho de grupo no
que diz respeito & organizagdo, planeamento e distribuicdo de papéis com base
nas orientagdes do professor.

Os alunos podem ser agrupados por si proprios ou pelo professor. Recomendamos
grupos de cinco pessoas para garantir a igualdade de género e um numero igual
de pessoas por grupo.

Assegurar que os alunos com NEED (Necessidades Educativas Especiais e
Deficiéncias) sdo integrados num grupo e prestar-lhes a assisténcia necessaria
durante o curso. No caso das suas necessidades especiais serem graves, podem
ser dadas op¢des alternativas ou devem ser oferecidas adaptagdes a todo o grupo
para garantir a viabilidade da realizagdo.

Instrugdes claras e planos previsiveis podem ajudar a reduzir a ansiedade dos
alunos com necessidades educativas especiais, especialmente os do espetro
autista.

Uma vez constituidos os grupos, cada equipa cria um documento de acordo onde
define qual o papel de cada um, quais as responsabilidades de cada papel, quais
as tarefas em que o projeto pode ser dividido (e quem é responséavel por cada uma
delas e qual o prazo), como irdo comunicar, qual a frequéncia das reunides, que
ferramentas ou espagos digitais partilhados irdo utilizar, etc. A criagdo de um nome
para o grupo pode estimular o sentimento de pertenga. Este documento pode ndo
estar concluido durante a sessdo ou pode necessitar de mais desenvolvimento. Os
alunos podem termind-lo na semana seguinte virtualmente, mas o professor tem
de garantir que esta tarefa é realizada antes de iniciar o trabalho de equipa.

Aprendizagem - SGA). O professor
define o topico principal do
projeto (por exemplo, alteracées
climaticas) e sugerimos que os
alunos decidam o topico do seu
projeto especifico (por exemplo,
escassez de dgua, derretimento
do gelo polar, aquecimento da
temperatura global, incéndios,
perda de espécies). O processo
de negociagdo para decidir o
nome é o primeiro passo para
criar um sentimento de pertenca.
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Esta tarefa pode ser feita dentro ou fora da sala de aulg, mas propomos que seja
feita na sala de aula para que o professor possa resolver as dlvidas que surjom e
insistir no estabelecimento destes primeiros acordos.

E essencial salientar que a participacdo nas reunides de equipa e nas sessoes de
tutoria € uma responsabilidade e um compromisso fundamental da equipa.

ACCAO 2.
Gerir o tempo

Fora da sala de aula

Dar instrugdes claras com antecedéncia aos alunos para que estes possam organizar o0 seu tempo, conhecendo os objetivos
e os momentos de apresentagdo. Recomendamos que as instrugdes sejom dadas com uma semana de antecedéncia e que
os alunos sejam informados sobre as orientagées sob a forma de um produto visual (infografia, video, apresentagéo) ou
utilizando diversos formatos que possam ser consultados em qualquer altura. Recomendamos também que se invista tempo
numa sessdo para explicar as orientagdes e acordar os prazos e os recursos digitais a utilizar.

Peca as equipas para criarem um diagrama de Gantt (uma representacdo visual que ilustra um cronograma), ou uma tabela
de gestdo do tempo, onde definem as tarefas a realizar durante o projeto, o membro responsdavel por cada tarefa, o prazo e o
nivel de realizagéo (em curso, concluido, pendente) de acordo com os requisitos do projeto (por exemplo, utilizando Miro,
GanttPro).

Informe os alunos sobre o tempo dedicado ao projeto, incluindo o tempo auténomo, o tempo em sala de aula e as sessées de
tutoria. Para ajudar a organizar o trabalho auténomo, defina objetivos periddicos para que todas as equipas possam
determinar as fases a avangar no projeto e garantir que o trabalho é feito de forma progressiva. Os resultados da
aprendizagem (ou seja, os conhecimentos, aptidées, capacidades ou competéncias especificas que se espera que um aluno
demonstre) podem ser desenvolvidos e entregues num espago partilhado (por exemplo, Google Drive ou OneDrive).
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Defina momentos para ligar o tempo fora e dentro da sala de aula e para ligar o contelGdo e as atividades do curso ao
projeto. Por exemplo, apés cada obijetivo periddico ou um conjunto de objetivos, pode rever o trabalho (incluindo o contetdo e
o processo realizado) e investir algum tempo no inicio de uma sesséo presencial ou virtual sincrona para resolver davidas de
toda a turma ou através de tutoria em grupo. Também & possivel gravar um video ou produzir um recurso, oferecendo
solugdes para os principais problemas ou pontos fracos.

Transmitir a ideia de que os desvios no planeamento ocorrem frequentemente e ndo constituem um problema. Partilhar
ACGAO 2. diferentes pontos de vista, negociar e construir conhecimento em conjunto consome tempo e pode atrasar o processo de
aprendizagem. Trabalhar num projeto de forma progressiva e reflexiva ajuda a detetar desvios e a lidar com eles durante o
processo.

Gerir o tempo

As tarefas pré-aula podem ser disponibilizadas por periodos mais longos para permitir que os alunos com deficiéncias
cognitivas e fisicas tenham mais tempo para se envolverem e concluirem as tarefas.

e Foradasalade aula . Na aula
o Um dos principais problemas em ambientes virtuais & o sentimento de solidéo e a o FE aconselhavel dedicar uma
ACCAO 3. falta de presenga docente (Chakraborty & Muyia, 2015). Suponhamos que o projeto é sessdo presencial d tutoria e ao
Definir canais de realizado principalmente de forma virtual, combinado com sessdes presenciais trabalho de grupo regularmente,
comunicagéo e dedicadas a resolucdo de questdes e a tutoria. Nesse caso, é provavel que os alunos por exemplo, de quatro em
ndo encontrem uma forma de resolver as suas questdes e necessidades quando quatro semanas. Isto ajudard a
espcrgos estas surgem, e o professor perderd o controlo do trabalho de grupo. monitorizar o trabalho em grupo
partilhados 0 Estabelecer sessbes periddicas virtuais opcionais, que podem ser realizadas através e a impulsionar os grupos que
de videoconferéncia ou ferramentas de chat. Além disso, a criagdo de espagos de estdo a ficar para trds. As

férum no LMS é desejavel para a partilha de davidas e reflexdes a que o professor ou sessdes devem ser orientadas
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ACCAO 3.
Definir canais de
comunicagdo e

espacos
partilhados

os colegas podem responder. Paralelamente, a criagdo de fontes de FAQs ou a
utilizagdo de um chatbot para resolver questdes habituais podem ajudar. A tutoria &
essencial na FC.

Na FC, é relativamente comum oferecer video aulas para os alunos adquirirem
conhecimentos sobre topicos especificos durante o tempo fora da sala de aula. E
desejavel a criagdo de videos instrutivos (ou seja, concebidos para orientar um
processo ou uma tarefa especifica) ou de recursos para clarificar ou dar novas
instru¢gées num curso misto. Isto, e a utilizagdo de féruns, contribuird para manter a
presenga do professor e evitar a utilizagdo excessiva da interagdo individual através
do correio eletroénico.

Devem ser organizadas varias reuniées virtuais de equipa para garantir que os alunos
partiihem pontos de vista, discutem e tomem decisées de forma sincrona (ou seja,
interag@o em tempo real). Recomendamos pelo menos uma reuni&o por semanal.
Estas reunides devem ser orientadas para a resolugdo de problemas ou para a
discussdo de tarefas em curso, para a troca de pontos de vista e para a partilha de
conhecimentos sobre o conteldo, bem como para dar feedback construtivo sobre os
processos e tarefas dos colegas de equipa (consulte o "Padrdo de troca de feedback

construtivo’ para saber mais). Os alunos elaboram atas por reunico, indicando os

principais topicos discutidos e as decisdes tomadas.

A comunicagdo nos processos de colaboragdo é crucial. Incentive os alunos a
comunicarem frequentemente sobre a gestdo e a constru¢gdo de conhecimento. Os
alunos renem-se habitualmente para distribuir o trabalho. Assegure-se de que
existem oportunidades e orientagdes para os alunos utilizarem o tempo sincrono para

para um momento, um topico
ou uma fase especifica do
projeto. Consequentemente, &
necessario garantir que todas as
equipas tenham cumprido
determinadas tarefas ou
objetivos antes da sessdo
presencial e que o professor
tenha analisado os avangos.
Para além disso, recomenda-se
que se peca aos alunos que
escrevam as suas questdes ou
problemas com antecedéncia.
Tanto a reviso como as
questdes colocadas pelos
alunos servirdo para organizar d
sessdo.
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aprenderem com e dos outros, partilharem pontos de vista, negociarem significados e
construirem conhecimento em conjunto. Proporcionar perguntas especificas para
ACGAO 3. reflexdo nas reunides e pedir provas do processo de construgcdo de conhecimentos
(por exemplo, fornecer atas ou outros recursos em que a equipa obtenha o seu
contributo de grupo) pode ajudar a apoiar em forma de andaime* o processo de
colaboracéo (Clara et al, 2018).

Sugira aos alunos que utilizem um espaco de armazenamento partilhado (por
exemplo, OneDrive, Google Drive, Dropbox, Microsoft Teams) e garanta que o professor
tenha acesso para monitorizar e consultar os recursos. Sempre que possivel, todos os
alunos devem utilizar o software institucional, o que facilita o trabalho do professor,
uma vez que ndo precisa de aceder a diferentes contas e pode organizar todas as
pastas num espago Unico. Recomendamos também a utilizagdo de ferramentas de
videoconferéncia para reunides virtuais, como o Microsoft Teams, o Google Meets, o
Jitsi ou 0 Zoom. Além disso, nas fases iniciais ou nos momentos de brainstorming,
recomenda-se a utilizagdo de quadros brancos online, como o Miro, o Canva, o
Microsoft Whiteboard ou o Google Jamboard.

Definir canais de
comunicagdo e
espacos
partilhados

e Foradasalade aula

o _ para as tarefas e para os objetivos. Na aprendizagem colaborativa, &€ importante

refletir sobre o processo individual e de grupo durante o projeto. Para isso, defina pelo menos trés momentos de reflexéio em
que os alunos analisem, individualmente e em grupo, o processo de trabalho em equipa e os resultados. A autoavaliagéo (ou

4 0 andaime refere-se & presta¢do de apoio (por exemplo, recursos, demonstragdes, perguntas, esclarecimentos, feedback) aos alunos & medida que estes aprendem novos conceitos ou competéncias. Os
andaimes oferecem assisténcia temporaria aos alunos para os ajudar a atingir um nivel de compreensdo que ndo alcangariam de forma auténoma.
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seja, quando os alunos avaliam o seu desempenho académico, as suas competéncias e o seu progresso) pode ser sugerida
durante e no final do projeto para refletir sobre o processo de aprendizagem e o seu contributo para o trabalho de grupo.
ACGAO 4. Dedicar uma sessdo em sala de aula para discutir o processo do grupo de trabalho, o clima emocional e a interdependéncia
positiva® . O documento do acordo pode ser revisto e, se necessario, podem ser feitas alteragdes. Antes desta aula, o professor
pode partilhar algumas questdes para reflexdo individual ou em grupo que podem tornar a sessdo sincrona mais eficaz.

Esta reflex@o pode ser feita virtualmente numa videoconferéncia e gravada (ou as ideias principais recolhidas num
documento) ou diretamente por escrito.

Oferecer periodicamente feedback qualitativo® e formativo’ sobre o contetdo e o processo de trabalho de grupo. Isto significa
que, para além de dar uma nota ds entregas, se desejado, os professores dardo indicagdes por escrito, em dudio ou video
sobre os pontos fracos e fortes do projeto e do trabalho de equipa. O objetivo é ajudar os alunos a melhorar e a aprender com
o trabalho e o processo realizado. Por conseguinte, o projeto deve ser dividido em varias entregas ou provas em gue os alunos
recebam feedback (quer seja associado & entrega ou durante uma sesséo de tutoria). A entrega final deve incluir uma secgdo
onde os alunos possam explicar as modificagdes feitas com base no feedback dado, e o professor deve valorizar esta secgdo
na avaliagdo final.

ACGAO 4. E desejavel a realizagdo de reunides de tutoria periddicas individuais e em grupo para acompanhar os alunos durante a
aprendizagem.

A sugestdo de orientagdes para a utilizagdo de agentes de conversagdo durante o trabalho autdnomo pode garantir
feedback e reflexdo periodicos. Por exemplo, os alunos podem manter uma conversa com um agente de 1A para pedir
feedback sobre partes especificas do projeto (por exemplo, objetivos, brainstorming de ideias, interpretagéo de dados) ou

Aumentaro
feedback e a
reflexcio

Aumentar o
feedback e a
reflexcio

® A interdependéncia positiva significa que os membros da equipa dependem uns dos outros de tal forma que ninguém pode ter sucesso sem que todos tenham sucesso, o que promove a colaboragdo e o apoio
mutuo.

® O feedback qualitativo centra-se em informacdes descritivas e n3o numéricas que fornecem informacdes sobre as qualidades ou carateristicas de um desempenho.

7 0 feedback formativo é fornecido durante o processo de aprendizagem ou desenvolvimento, e n3o no final. Destina-se a informar e a reforgar os esfor¢os em curso, centrados na melhoria durante um processo.

11
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para os ajudar a refletir (por exemplo, fazer perguntas para considerar se a proposta resolve o problema indicado no inicio ou
ajudar a refletir sobre outros aspetos ndo considerados na solugdo que podem ter impacto neste contexto).

ACCAO 4.
Aumentaro
feedbackea
reflexéo

12



Co-funded by
LA the European Union

Project Ref Number: 2022-1-ES01-KA220-HED-000085250

FLED

LEARNING DESIGN FOR
FLEXIBLE EDUCATION

Erasmus+ FLeD Concecdo da aprendizagem para um ensino flexivel
Padréo "Regulagdo e gestdo de equipas em salas de aula mistas e invertidas”

Desafios

Solucodes

E normal que alguns alunos abandonem o
curso (e a equipa) por varias razées. No ensino
virtual e misto, estas situagdes ocorrem com
mais frequéncia do que no ensino presencial,
devido ao perfil dos alunos (com
responsabilidades familiares ou profissionais) e
as competéncias de autorregulagdo
necessaArias.

Recomendamos que se pega aos alunos
que cheguem a acordo sobre as solugdes
para essa situagdo no documento de
acordo. Se a situagdo ocorrer e 0s alunos
ndo souberem como resolvé-la, propomos
que ougam as partes e cheguem a acordo
sobre uma solugdo conjunta.

A comunicacdo interpessoal e a
interdependéncia positiva s¢o
aspetos fundamentais do trabalho
de grupo. Embora sejom dificeis de
alcangar (Johnson & Johnson, 2009).

Em ambientes virtuais, a comunicacdo e 0s pProcessos
de colaboragdo exigem instrugdes mais claras, de
planeamento e ferramentas para minimizar os
conflitos. A apresentacgdo de estratégias para a
resolucdo de conflitos pode ser Util para as equipas.

A aprendizagem mista oferece possibilidades
de flexibilidade de tempo e lugar. No entanto,
os alunos podem ter alguns problemas com
hordrios fixos para o ensino presencial ou
sessoes sincronas.

Para resolver esta situagdo, informe ou
combine previamente com os seus alunos
os dias e hordrios especificos para as
reunides sincronas.

Por vezes, as videoconferéncias
podem deparar-se com
problemas tecnologicos.

cadmara.

Pode estabelecer algumas regras para os alunos se ligarem
virtualmente, tais como: estar num local sossegado, ndo
ligar em movimento ou ter acesso a um microfone e a uma

Na comunicagdo online e no trabalho de grupo, é

fundamental dar orientagdes para criar espagos
seguros.

No que diz respeito &
cibersegurancga, a protegdo de
dados, a incluséo do género, etc.

As ferramentas digitais podem
conduzir a desigualdades em termos
de competéncias digitais,
necessidades especiais ou recursos
econdmicos.

Os professores devem estar conscientes das
necessidades digitais dos alunos, ajudd-los e
oferecer-lhes opgdes para seguirem o curso em
condigées semelhantes.

13



PN Co-fundedby bt Rof Number: 2022-1-ES01-KA220-HED-000085250
LA the European Union

LEARNING DESIGN FOR
FLEXIBLE EDUCATION

Erasmus+ FLeD Concecdo da aprendizagem para um ensino flexivel
Padréo "Regulagdo e gestdo de equipas em salas de aula mistas e invertidas”

Desafios

Solucgodes

Os alunos podem estar Devem ser dadas opgdes alternativas para garantir que esses

relutantes em utilizar

alunos tenham as mesmas opgdes para seguir o curso. Por

aplicacoes ou ferramentas | exemplo, um forum pode substituir parcialmente uma rede
digitais e em facilitar os social ou um espago partilhado pode substituir uma ferramenta

seus dados.

de equipa de gestdo de projetos.

Nem todos os
alunos tém as
mesmas
capacidades de
regulagdo.

Recomenda-se que se prevejam as necessidades de autorregulagdo e
co-regulacgdo e que se oferegcam diversas fontes orientadas para
diferentes graus de regulagdo e em diferentes formatos para satisfazer
as suas necessidades. Fornecer recursos especificos com um maior
apoio, facilitar questdes para reflexdo ou gerar recursos com esquemdas,
resumos ou anotagdes pode ser Util para os alunos com menos
competéncias de regulagdo.

Melhorar a gestéo do tempo e dos | No entanto, & necessdario garantir que os alunos ndo se
projetos pode facilitar o processo | concentrem apenas Nos aspetos organizacionais, mas
de colaboracgdo e tornd-lo mais também no processo de construgdo do conhecimento.

agil.

Os professores devem dar indicagodes, oportunidades,
ferramentas e apoio para a partilha de pontos de vista, a
negociagdo de significados, a construgdo de
conhecimentos e a reflexdo.

Exemplos e/ou padrées relacionados

Padrodes relacionados

o Principais decisdes para uma Flipped Classroom eficaz.

o Melhorar a troca

de feedback construtivo e a autorregulacéo na sala de aula presencial

invertida.

o Feedback generalizado (Képpe et al 2015)
0 Segue-se um exemplo de uma infografia com instruges para a regulagdo de equipas e a
gestdo colaborativa de projetos no ensino superior:
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(QQ,Q\ Group constitution {4 people) + approach

Choosing tools and shared spaces: y
Trello, Gdrive, OneDrive %
A Creation of an agreement document: general
list of tasks, distribution of roles and

responsibilities, agreements on
communication, collaboration, organization.

Distribution of roles and rotating tasks:

project manager (1), cycle manager (3). There o —
will be three cycles. >
1st cycle: 23/09-21/10 &
2nd cycle: 28/10-18/11

3rd cycle: 25/11-16/12

Define list of tasks and planning:

mE—— responsible per each task, time dedication,
deadline, status (in process, pending,
done}.
Brief regular { and minutes. Mini 1,
initial meeting, 1 meeting during the cycle, 1 @T@

meeting at the end of the cycle. Agenda per each
meeting and minutes of each meeting.

Q Reflection: at the end of each cycle it is
- hecessary to reflect on the teamwork
Q‘ process and the learning product. It can be

incorporated into the minutes. It is also
necessary to reflect at the end of the
project.
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