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Normas de sistemas de gestédo

ISO 21001:2018 — Formacao

Dois dias para estruturar o sistema de gestdo de um organismo de formacéao ou de um centro de formacao de
empresa segundo a ISO 21001:2018. Formandos e outros beneficiarios, concecédo das formacdes, realizagéo,
avaliacao das aprendizagens, reclamacgdes: cada requisito € aplicado aos seus programas, aos seus dossiés

de formandos e as suas avaliagdes, até a andlise de lacunas do seu organismo.

Duracéo : 2 dias

Objetivos

1. Explicar a estrutura da ISO 21001:2018 e os seus principios proprios dos organismos de educacao e de formacao
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Programa

Identificar os formandos, os outros beneficiarios e as suas expectativas, incluindo as necessidades especificas
Aplicar os requisitos de concecao e de realizacdo aos seus produtos e servigos de formacao
Organizar a avaliagdo das aprendizagens, a protecdo dos dados dos formandos e o tratamento das reclamacdes

Avaliar a distancia entre 0 seu organismo e a norma e priorizar as agdes

Dia 1 — manha

» Porqué uma norma de gestéo para a formagéo: clientes,
financiadores, formandos

e Estrutura da ISO 21001:2018, afinidade com a ISO 9001 e
principios proprios: acessibilidade, equidade, conduta ética,
protecdo de dados

« Contexto, partes interessadas, ambito de aplicagédo

» Lideranca, politica, funcdes e responsabilidades

Dia 1 —tarde

« Riscos e oportunidades, objetivos, planeamento

¢ Recursos: formadores e as suas competéncias,
infraestruturas, ambiente de aprendizagem

e Comunicacgéo com os formandos e os beneficiarios,
informag&o documentada

e Exercicio: mapeamento dos processos do seu organismo

Dia 2 — manha

» Concecdo e desenvolvimento dos produtos e servi¢os de
formacéo

* Realizagdo: admisséo, desenrolar, acompanhamento dos
formandos

« Avaliagdo das aprendizagens, atestado e reconhecimento
dos resultados

* Reclamagdes, recursos e servigos de formagéo nao
conformes

Metodologia

* Leitura comentada da norma, requisito a requisito

Dia 2 — tarde (oficina)

« Satisfagdo dos formandos e dos beneficiarios, auditoria
interna, reviséo pela gestao

« Oficina: analise de lacunas sobre um dos seus programas,
da concegéo a avaliagao

 Plano de agdo antes da certificagdo

« Teste de conhecimentos e apresentagéo dos trabalhos

* Exercicios sobre 0s seus programas, 0s seus materiais e 0s seus dossiés de formandos

* Estudo de caso: uma reclamacéo de formando tratada de ponta a ponta

* Quiz de meio da formacao e teste final

» Animacao por formadores consultores que concebem e avaliam eles proprios percursos de formagao
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Avaliagdo e documentos

Quiz de meio da formacéo e teste de conhecimentos, avaliagdo a quente em D+1. Certificado de formagéo numerado e
verificavel online para cada participante; relatério de formacao e analise de lacunas da oficina entregues ao organismo.

Materiais bilingues para cada participante; cada formacéo presencial inclui o seu gémeo digital no OmniLearn.

Bom saber

Para a Unica questédo das competéncias internas, o dia “ISO 10015:2019 — Competéncias” basta. Para conduzir
depois as suas auditorias internas, veja “Auditor interno — 1SO 19011:2018".

Informacgdes praticas
Duracéao 2 dias

Publico Direcdes e responsaveis da qualidade de organismos de formacéao, responsaveis de
centros de formacédo e de academias de empresa, responsaveis pedagogicos

Pré-requisitos Conhecimento geral das normas de sistema de gestao desejavel

Numero de participantes Grupos de 6 a 12 participantes, na empresa

Formato Na empresa, presencial nas suas instalagdes
Lingua Francés, darija ou inglés; materiais bilingues
Financiamento Contratos especiais de formagédo da OFPPT (TFP), GIAC, Maroc PME: preparamos 0s

processos consigo, sem custo adicional.

Personalizacdo do programaPrograma adaptado aos seus procedimentos, aos seus equipamentos e ao seu publico

Perguntas frequentes

Qual a diferenca entre a ISO 21001:2018 e a ISO 90017

A 1SO 21001 retoma a estrutura das normas de gestédo e acrescenta requisitos proprios da formagao: formandos e
beneficiarios, concecéo pedagdgica, avaliacao das aprendizagens, necessidades especificas, protecao de dados. Um
organismo ja certificado ISO 9001 encontra uma base comum e trabalha sobretudo esses acréscimos.

O servigo de formacgéo interno de uma empresa é abrangido?
Sim. A norma visa qualquer organizacao que conceba e ministre formacgdes, incluindo uma academia de empresa ou um
centro de formagéo interno. O ambito de aplicacéo é definido consigo durante a sesséao.

E preciso trazer documentos?
Sim: um programa de formacao completo, os seus materiais, as suas avaliacdes e dois ou trés dossiés de formandos
anonimizados. A oficina do segundo dia passa-os pelo crivo da norma.

Esta formacdo pode ser financiada?
Consoante o seu estatuto, pode integrar um plano de formacao apresentado ao abrigo dos contratos especiais de formacao
do OFPPT. Preparamos 0 processo consigo; a decisdo pertence ao organismo financiador.
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