ESTRUTURA PLANO DE FORMAGAO

ESTRUTURA DO PLANO DE FORMACAO NUMA EMPRESA: r\ SABER TRANSMITIR

ESCOLA DE NEGOCIOS E DAS PROFISSOES GLOBAIS

1. INTRODUGAO

1.1. Apresentag¢ao da empresa

1.1.1. Marcos historicos
1.1.2. Visdo, Missdo e Valores
1.1.3. Organograma
1.1.4. Enquadramento sectorial
1.1.5. Enquadramento legal
1.1.6. Andlise SWOT
1.1.6.1. Intrinsecos
1.1.6.1.1. Pontos Fortes
1.1.6.1.2. Pontos Fracos
1.1.6.2. Extrinsecos
1.1.6.2.1. Oportunidades
1.1.6.2.2. Ameagas

2. ANALISE DO QUADRO DE PESSOAL

2.1. Caracterizacdo dos recursos humanos

2.1.1. Andlise por idades
2.1.2. Andlise por género
2.1.3. Andlise por habilitagdes literarias
2.1.4. Andlise por antiguidade
2.1.5. Andlise por categorias profissionais
2.1.6. Andlise por vinculo contratual
2.1.7. Histdrico de acidentes de trabalho
2.1.8. Histdrico de contratagdes e cessacdes de contrato
2.2. Caracterizacdo do perfil dos postos de trabalho
2.2.1. Fungdes
2.2.2. Remuneragdes
2.3. Caracterizacdo do “Manual de Acolhimento”

3. DIAGNOSTICO DE NECESSIDADES DE FORMACAO

3.1. Balanco sobre a experiéncia formativa anterior

3.1.1. Aspectos positivos
3.1.2. Aspectos negativos
3.1.3. Aspectos a melhorar
3.2. Levantamento de Necessidades Formativas
3.2.1. Metodologia de recolha de informacao
3.2.1.1. Identificacdo dos objectivos legais
3.2.1.2. Identificacdo dos objectivos organizacionais
3.2.1.3. Identificacdo dos objectivos de balanco de competéncias
3.2.1.4. Identificacdo dos objectivos de expectativa individual
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3.2.2. Instrumentos de recolha de informagao r\ SABER TRANSMITIR

3.2.2.1. O’rgéos de gestéo e su perviséo ESCOLA DE NEGOCIOS E DAS PROFISSOES GLOBAIS
3.2.2.2. Elementos operacionais

3.2.3. Analise de dados

3.2.4. Definicao dos objectivos do Plano de Formagao

4. CONCEPGCAO E DA FORMAGAO
4.1. Identificacdo dos Cursos
4.1.1. Objectivos
4.1.2. Duragao
4.1.3. Modalidade de formacao
4.1.4. Organizacdo da formacao

5. PLANEAMENTO DA FORMACAO
5.1. Identificacdo das Accbes

5.1.1. Cronograma de realizagao
5.1.2. Hordrios

5.1.3. Participantes

5.1.4. Local de realizacao

5.1.5. Defini¢ao de tipo de monitoria

6. ORGANIZACAO DA FORMAGAO

6.1. Elaboracdo de “Caderno de Encargos”
6.2. Consulta de Mercado
6.2.1. Entidades formadoras externas

6.2.2. Oferta formativa co-financiada
6.2.3. Abertura de candidaturas de co-financiamento a Planos de Formacgao
6.3. Definicdo e aprovacdo orcamental
6.3.1. Custos com recursos humanos
6.3.2. Custos de execucao
6.3.2.1. Monitoria
6.3.2.1.1. Interna
6.3.2.1.2. Externa
6.3.2.2. Outro pessoal afecto a formacao
6.3.2.3. Instalagdes
6.3.2.4. Equipamentos
6.3.2.5. Recursos didacticos
6.3.2.6. Despesas gerais
6.4. Seleccdo de formadores internos
6.5. Seleccdo de entidade formadora externa
6.5.1. Andlise de certificacdo de entidade formadora
6.5.2. Celebracado de contrato de prestacao de servicos
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7. EXECUCAO E ACOMPANHAMENTO DA FORMAGAO

7.1. Manutengdo de Dossiers Técnico-Pedagogicos de Acgdo

7.1.1. Programa
7.1.2. Cronograma
7.1.3. Participantes

7.1.3.1. Formandos

7.1.3.2. Formador(a)

7.1.3.3. Outros
7.1.4. Folhas de Presenca e Sumario por sessao
7.1.5. Planos de Sessao
7.1.6. Notas de Ocorréncia
7.1.7. Manuais, Textos de Apoio e Recursos Pedagdgicos e Didacticos
7.1.8. Avaliacao

7.1.8.1. Reacgdo (Nivel 1)

7.1.8.2. Aprendizagens (Nivel 2)

7.1.8.3. Relatério de avaliagao do formador
7.1.9. Copias de Certificados de Formacgao
7.1.10. Outra informacdo pertinente a ac¢ao

7.2. Manutengado de Dossier de Plano de Formagao

7.2.1. AccOes
7.2.2. Participantes
7.2.3. Controlo de custos
7.2.4. Contratos celebrados

8. AVALIACAO DA FORMAGCAO

8.1. Avaliacdo de Comportamento (Nivel 3)
8.2. Avaliacdo de Resultados (Nivel 4)
8.3. Avaliagao de ROI (Retorno de Investimento) (Nivel 5)

9. RELATORIO DE EXECUGCAO DO PLANO DE FORMAGCAO

9.1. Numero de acgdes realizadas

9.2. Numero de formandos envolvidos

9.3. Analise do “Volume de Formacao Planeada” versus “Volume de Formacdo Executada”
9.4. Analise de dados resultantes dos instrumentos de avaliacao

9.5. Elagdes para futuro Plano de Formacao



