ANEXO VI

ROTEIRO PARA A ELABORAÇÃO DO PLANO DE AÇÃO

CAPA

FOLHA DE ROSTO

DEDICATÓRIA

AGRADECIMENTOS

SUMÁRIO

1 INTRODUÇÃO – redação de no máximo uma página para mencionar os objetivos do estágio e do estagiário, bem como para justificar a empresa escolhida.

2 APRESENTAÇÃO GERAL DA EMPRESA

- Nome da empresa (nome fantasia e razão social)
- Endereço completo

- CNPJ

- Inscrição estadual e municipal

- Forma jurídica

- Principais produtos e serviços

- Principais mercados

- Tamanho da empresa – informar o tamanho da empresa, utilizando o critério do SEBRAE.
- Histórico da empresa

3 DIAGNÓSTICO DA EMPRESA

- Missão, visão e valores da empresa

- Estrutura organizacional da empresa – apresentar em organograma

- Descrição das condições físicas de trabalho

- Controles utilizados atualmente

- Pontos fortes da empresa – apresentar, em itens, os aspectos internos positivos da empresa.

- Pontos fracos da empresa – apresentar, em itens, os aspectos internos negativos da empresa.

- Oportunidades de mercado para a empresa – apresentar, em itens, os fatores de mercado favoráveis ao desenvolvimento da empresa.

- Ameaças de mercado para a empresa – apresentar, em itens, os fatores de mercado que podem representar obstáculos ao desempenho da empresa.

4 PESQUISA BIBLIOGRÁFICA – capítulo de no mínimo 3 e no máximo 4 páginas, no qual o estagiário deverá fazer NARRATIVA de um texto que aborde tema relacionado às atividades desenvolvidas no estágio. Por exemplo, se o estudante estiver fazendo um estágio na área de informática, deverá fazer narrativa de um texto que fale da informatização nas empresas; se um outro estudante estiver fazendo estágio na área de recursos humanos, ele deverá fazer narrativa sobre o tema “recursos humanos nas empresas”. Este capítulo deve ser dividido em seções, exemplo: 

4.1 Conceito de Gestão de Pessoas, 

4.2 A Importância da Gestão de Pessoas,

 4.3 Atividades da Gestão de Pessoas.

5 PLANO DE AÇÃO PARA A EMPRESA

      - Objetivos – apresentar, em itens, quais intenções pretende alcançar com o plano de ação proposto. Cada objetivo deve ser iniciado por um verbo no infinitivo. Os objetivos devem estar associados aos pontos fortes, aos pontos fracos, às ameaças e às oportunidades da empresa. Em outros palavras, os objetivos do plano precisam estar voltados para a maior exploração de um ponto forte da empresa ou de uma oportunidade, ou para a neutralização de um ponto fraco da empresa ou de uma ameaça.

- Justificativa – Apresentar em texto de no mínimo 3 linhas e no máximo 10 a importância do plano de ação proposto para a empresa. O referido texto deve ser elaborado com qualidade suficiente para convencer o leitor sobre a importância do plano de ação.

- Cronograma de atividades – tabela contendo todas as atividades necessárias à implementação do plano, bem como os prazos previstos para início e conclusão de cada uma.

6 CONSIDERAÇÕES FINAIS – apresentar as conclusões finais sobre o trabalho de estágio, bem como sugestões de melhoria.

ANEXOS – apresentar fluxogramas capazes de orientar a empresa no processo de implantação do plano de ação.

OBS. ENCADERNAÇÃO EM ESPIRAL, COM CAPA TRANSPARENTE NA FRENTE.

