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1. INTRODUCAO

A Escola Superior de Hotelaria e Turismo do Estoril (adiante designada de forma
abreviada de ESHTE) tem procurado ao longo das suas trés décadas de
existéncia, consolidar-se como instituicdo publica de ensino superior politécnico
de exceléncia e de referéncia na promocao da qualidade no processo de ensino-
aprendizagem e na valorizagdo da cidadania, através de uma abertura a
comunidade local e ao exercicio da sua atividade de forma socialmente

responsavel.

Neste ambito, e na prossecucgéao destes objetivos, considera-se como essencial
a prestacao de apoio a formacao continua do pessoal ndo docente da ESHTE,
estimulando-o a participar em acdes de formacao, quer de iniciativa interna,
recorrendo-se as competéncias cientificas, artisticas e didaticas dos professores
e investigadores da Escola, quer as promovidas por outras instituicdes ou

entidades formadoras ou contratadas a medida.

O presente Plano de Formacéao para o Pessoal Nao Docente da ESHTE 2022 surge,
pois, da necessidade de responder, por um lado, as areas prioritarias para a
melhoria do trabalho dos colaboradores de todas as areas da ESHTE e, por outro

lado, aos planos de desenvolvimento pessoal e profissional dos mesmos.

Para o efeito, foram elaborados e aplicados ao pessoal ndo docente um inquérito para
levantamento das necessidades de formacao. As respostas ao inquérito foram

analisadas qualitativamente.
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O presente Plano de Formacédo reflete, ainda, as necessidades de formacéo
identificadas pelas chefias intermédias, pela Presidéncia da ESHTE, pelo
Administrador, pela Divisao dos Recursos Humanos e pelo Gabinete de Avaliacéao e

Garantia da Qualidade.

2 —SINTESEDO LEVANTAMENTO DE NECESSIDADES DE FORMAGCAO

Através do inquérito realizado sobre as necessidades de formacao, foram
manifestadas pelos colaboradores ndo docentes da ESHTE as seguintes areas de

interesse/necessidades de formacéao:
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Areas de formacdo

Divisdes/Servicos

Atendimento ao Cidadao

A Divisdo de Servicos Académicos; Divisao de Servicos
Administrativos e Financeiros; Ntcleo de A¢do Social

Audiovisuais e Producdo dos
Media

Divisdo de Documentacao, Comunicagdo e Arquivo
Historico

Contratacao Publica

Divisdo de Servicos Administrativos e Financeiros

Estatistica

Gabinete de Apoio Técnico e Pedagdgico (Laboratério)

Gestdo Documental

Divisdo de Documentacao, Comunicacdo e Arquivo
Histdrico

Gestdo e Qualidade

Gabinete de Apoio Técnico e Pedagdgico (Laboratério)

Gestao Financeira

Divisdao de Servicos Administrativos e Financeiros

Higiene e Seguranca no Trabalho

Gabinete de Apoio Técnico e Pedagdgico (Laboratério);
Divisdao de Servicos Administrativos e Financeiros

Igualdade e ndo Discriminagdo

Gabinete Juridico

Marketing, Comunicac¢do e

Divisdo de Documentac¢do, Comunicac¢do e Arquivo
Histdrico

Imagem
Organizacdo do Trabalho e do Gabinete de Secretariado e Expediente; Divisdao de
Tempo Servigos Académicos
Organizacdo e Recuperacdo da Divisdo de Documentac¢do, Comunicac¢do e Arquivo
Informacao Histérico

Recursos Humanos

Divisdo de Recursos Humanos

Regimes Juridicos / Direito
Administrativo

Divisdo de Recursos Humanos

Secretariado

Gabinete de Secretariado e Expediente

Seguranca e Saude no Trabalho

Divisdo de Recursos Humanos; Todos os
servicos/gabinetes

Tecnologias da Informacgao

Gabinete de Secretariado e Expediente; Divisdao de
Documentagao, Comunicagao e Arquivo Histérico;
Gabinete de Apoio Técnico e Pedagdgico (F&B)
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3 - PLANO DE FORMACAO PARA O PESSOAL NAO DOCENTE DA ESHTE

. Destinatarios
. o - Entidade .
Designagdo da Agao (Docentes; Horas | Calendarizagao
Formadora .
Categoria)
Levan.tamento de r|scos’e. Relacre Técnico Superior 7 A definir
oportunidades em laboratdrios (1)
As férias, as faltas e licengas no ambito . . .
do LTFP e do Codigo do Trabalho - Incurso Capital Técnico Superior 18 De 12/12/2022 a
. Humano (1) 16/12/2022
Atualizado
A parentalidade nos regimes publico e Incurso Capital Técnico Superior
privado Humano (1)
Atendimento ao cidad3o: principios - De 10/11/2022 a
essenciais INA Excel Iniciagdo 14 11/11/2022
Cddigo do Procedline.ntc') administrativo INA Técnico Superior 21 A defenir
para ndo juristas (1)
- o . . Técnico Superior De 07/11/2022 a
Comunicagdo e difusdo da informacgdo APBAD (1) 20 09/11/2022
. . Técnico Superior De 06/10/2022 a
Comunicar nas redes sociais APBAD (1) 26 04/11/20222
Contratagdo publica INA Tecnlcczls)uperlor 28 A definir
Audiovisuais e Assistente Técnico
Design de interagdo e usabilidade producdo dos (1) 25 A definir
media
Estatistica aplicada aos laboratérios de Técnico Superior De 18/10/2022 a
) Relacre 21
ensaios (1) 20/10/2022
- . Incurso Capital Técnico Superior De 07/11/2022 a
Estatuto da aposentagdo - atualizado Humano (1) 12 10/11/2022
Estratégias de comunicagdo e escrita APBAD Técnico Superior 14 De 26/09/2022 a
jornalistica (1) 27/09/2022
Assistente Técnico
Excel iniciagdo online Cesae digital (1); Técnico 15 DE 18/10/2022 2
. 27/10/2022
Superior (1)
Ca Assistente Técnico De 15/11/2022 a
Organizagdo do trabalho INA (1) 7 17/11/2022
- . Assistente Técnico De 10/10/2022 a
Informatica para secretariado Key School (1) 30 13/10/2022
Assistente Técnico De 07/11/2022 a
Perceber o Orgamento INA 2) 14 11/11/2022
- - . Técnico Superior De 06/10/2022 a
Organizagdo e gestdao da emergéncia INA (1) 14 07/10/20222
Plano para a igualdade entre mulheres e INA Técnico Superior 14 De 08/09/2022 a
homens (1) 09/09/2022
Recursos eletrénicos: descrigdo APBAD Técnico Superior 12 De 05/12/2022 a
bibliografica normalizada (1) 06/11/2022
Técnico Superior
Socorrismo | Centralmed (2); Assistente 7 A definir
Técnico (2)
Assistente Técnico
Seguranga contra incéndios AA&PM (4); Tecnlcos 2,5 29/09/2022
superiores (8 );
Informatico (1)
Visual thinking (e-learning) APBAD Tecnlco(ls)uperlor 14 A definir
Wordpress: passo a passo para a criagao APBAD Técnico Superior 30 De 14/11/2022 a
de um sitio web (1) 16/12/2022
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4 — ACOMPANHAMENTO E AVALIACAO

Compete a Divisao de Recursos Humanos, em colaboracdo com a Presidéncia e com o
Administrador, acompanhar o desenvolvimento e a execucéo do plano de formacao do pessoal

nao docente e avaliar o impacto da formacao na melhoria da qualidade dos servicos prestados.

Essa avaliagéo é realizada com base na elaboracao de um relatdrio anual, através das estatisticas
de participacéo nas agdes disponibilizadas no plano e nos relatérios de autoavaliacdo dos

formandos.






