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DIVISÃO DE FARMÁCIA ICHC
Ficha Padrão: Desdobramento dos Planos de Ação em Etapas

Planejamento Estratégico – Diretriz nº 3: Ampliar a autonomia financeira, buscando aumentar recursos extra-orçamentários
Plano de Ação nº 1: Promover Cursos de Capacitação e Especialização para o Público Externo

	Etapas
	O Que
	Por Que
	Como
	Com quem
	Onde
	Quando
	Quanto



	1 
	Definição do tema
	Identificar o capital intelectual a ser compartilhado
	· Fazer brainstorming do próprio conhecimento.

· Identificar  público alvo

· Analisar o mercado: folders, sites, etc.

· Definir tema potencial.
	Cada membro da equipe
	Sala de treinamento
	fevereiro.
	1 hora-homem

	2 
	Definição dos coordenadores do curso
	Estabelecer o responsável pelo planejamento.
	· Consultar a Educação continuada
· Confirmar com o  autor do tema

· Obter consenso em reunião entre Educação continuada, autor do tema e a diretoria da Divisão.
	Autor do tema e Educação Continuada
	Educação Continuada
	março
	1 hora-homem

	3 
	Elaboração do programa
	Planejar o curso
	· Definir conteúdo
· Definir carga horária e número de aulas
· Definir docentes internos e externos, se necessário, para cada aula.
· Definir o tempo de cada aula
· Definir os intervalos entre as aulas

· Estimar o número mínimo e máximo de alunos
	Coordena dores
	Sala de reuniões
	Considerando tempo mínimo para divulgação do curso
	6 horas-homem

	4 
	Planejamento do material e recursos didáticos
	Dimensionar o custo e recursos necessários
	· Efetuar pesquisa bibliográfica: PC, impressora, cd, livros.
· Identificar recursos áudio-visuais: note book, data show, ponteira laser, giz, apagador, retro projetor, TV, vídeo cassete, aparelho som, flip-chart, pincel.
· Identificar o material do aluno: apostila, caneta, pasta, cd, certificado, bloco de anotação.
	Coordena dores
	Sala de reuniões
	Considerando tempo mínimo para divulgação do curso
	6 horas-homem

	5 
	Planejamento de infra-estrutura
	Dimensionar o custo e recursos necessários
	· Providenciar sala de aula de acordo com número de alunos

· Definir recursos audiovisuais da sala: PC, data show, pontos de internet, elétrica, som, microfone.
· Definir tipo e número de refeições: coffee, brunch, almoço, água para palestrante.
	Coordenadores
	Sala de reuniões
	Considerando tempo mínimo para divulgação do curso
	6 horas-homem

	6 
	Planejamento de serviços
	Dimensionar o custo e recursos necessários
	· Definir tipos de serviço: divulgação, inscrição, secretariado, hosters.
· Definir número de pessoas necessárias para efetuarem os serviços
	Coordenadores
	Sala de reuniões
	Considerando tempo mínimo para divulgação do curso
	6 horas-homem

	7 
	Elaboração de folder
	Divulgar curso
	· Definir modelo, tamanho, cores.
· Adequar as informações no modelo definido

· Elaborar protótipo
	Coordenadores e Secretaria do curso
	Educação Continuada
	Considerando tempo mínimo para divulgação do curso
	6 horas-homem

	8 
	Obtenção dos orçamentos
	Dimensionar as despesas
	· Obter 3 cotações para a relação de recursos planejados e folder
	Coordenadores e Secretaria do curso
	Educação Continuada
	Após planejamento das despesas
	6 horas-homem

	9 
	Planejamento dos custos
	Analisar viabilidade econômica
	· Calcular as despesas com material didático, recursos audiovisuais, infra-estrutura, serviços, folder.
· Definir o valor mínimo da hora-aula dos docentes

· Atribuir o valor total de docentes para a coordenação

· Considerar o percentual referente aos encargos de recursos humanos – 30,72 % do total de salários pagos.
· Considerar o percentual da taxa administrativa do CEAP – 8,0 % do valor total arrecadado no curso.
· Considerar o percentual da taxa administrativa da FFM – 6,5 % do valor total arrecadado no curso.
· Calcular o valor mínimo da inscrição para o número mínimo de alunos estimados

· Avaliar a viabilidade do curso, considerando as variáveis: valor da inscrição e número mínimo de alunos.
· Definir o valor da inscrição e número mínimo de alunos para que o curso ocorra.
	Coordenadores
	Sala de reuniões
	Após planejamento das despesas e obtenção dos orçamentos
	6 horas-homem

	10 
	Submissão do curso à Diretoria da Divisão de Farmácia
	Obter aprovação
	· Apresentar tema, programa, público alvo e planilha de custos.
	Coordenadores e Diretoria de Divisão
	Sala de reuniões
	Considerando tempo mínimo para divulgação do curso
	3 horas-homem

	11 
	Definição da estratégia de venda
	Garantir realização do curso com número mínimo de alunos
	· Avaliar disponibilidade de parceiros para aquisição das inscrições

· Avaliar a mídia e o tempo necessário para divulgação e inscrição para venda autônoma do curso
	Coordenadores e Diretoria de Divisão
	Sala de reuniões
	Considerando tempo mínimo para divulgação do curso
	3 horas-homem

	12 
	Convite dos Docentes
	Para verificar a disponibilidade de horário.
	· Enviar memorando padrão de convite, programa, carta resposta.

· Solicitar encaminhamento da aula (disquete, CD, e-mail) do docente.
	Coordenadores e Secretaria do curso
	Sala de reuniões
	Considerando tempo mínimo para divulgação do curso
	2 horas-homem

	13 
	Definição da agenda
	
	· Considerar o agendamento da sala para realização do curso

· Considerar período mínimo para divulgação – 2 à 3 meses

· Considerar prazo para captação e negociação de parceiros – no mínimo 1 mês antes da abertura das inscrições

· Considerar período de inscrição – durante o último mês da divulgação e 15 dias antes do curso

· Considerar prazo para pagamento das inscrições – 50 % pelo menos 15 dias antes do curso (depositar cheque, dinheiro no último dia de inscrição).
· Considerar prazo para compra dos recursos planejados ou devolução das inscrições, caso a meta do número mínimo de aluno não seja atingida.
· Considerar prazo para pagamento dos docentes – Priorizar pagamento dos docentes externos, de preferência no dia da realização do curso (Cheque), Pagamento dos docentes internos – FFM ser encaminhado até o dia 10 do mês subseqüente ao fechamento do pagamento da 2ª parcela das inscrições.
· Considerar prazo para recebimento das aulas e montagem da apostila - 15 dias antes do curso
	Coordenadores e Secretaria do curso
	Sala reuniões
	Depois de definida a estratégia de venda
	2 horas-homem

	14 
	Captação e negociação de parceiros
	Para patrocínio e garantia da realização do curso
	· Identificar parceiros potenciais

· Agendar reunião

· Apresentar: tema, programa, protótipo do folder, docentes, púbico alvo, número mínimo e máximo de alunos, planilha de custos ou valor mínimo da inscrição.
	Diretoria da Divisão, Coordenadores e Representante do parceiro.
	Sala de reuniões
	Após definição da agenda
	6 – 8 horas-homem

	15 
	Solicitação de autorização para Direx ICHC
	Para respeitar o trâmite
	· Fazer memorando anexando Folder de divulgação do curso e a planilha de custos
	Secretaria, coordenadores e diretora.
	Direx
	Após a divulgação de parceiros
	1 hora-homem

	16 
	Divulgação
	Para atingir o n. de alunos
	· Entregar o folder para o parceiro distribuir.

· Divulgar na Internet na página do HC, mala direta e-mail para profissionais (público alvo) e universidades, de acordo com o banco de dados Ed. Continuada, jornal, revistas especializadas e sites.
	Coordenadores e Secretaria do curso.

Parceiro
	-
	Conforme agenda, pelo menos de 2 a 3 meses antes do curso.
	-

	17 
	Realização das inscrições
	Controle para atingir a meta do número mínimo de alunos
	· Distribuir o formulário de inscrição

· Receber formulário preenchido

· Receber o valor da inscrição

· Entregar comprovante do recebimento ou solicitar recibo emitido pela FFM

· Elaborar planilha com nome dos inscritos versus plano de pagamento
	Secretaria do curso.


	Educação Continuada
	Durante o período de inscrição
	-

	18 
	Acompanhamento dos depósitos 
	Controle da receita
	· Depositar cheque ou dinheiro recebidos, na data certa.

· Acompanhar o saldo da conta para verificação dos depósitos.

· Monitorar a meta de 50% dos depósitos serem efetuados 15 dias antes do início do curso.
	Secretaria do curso
	Educação Continuada
	Até 15 dias antes do curso
	-

	19 
	Aquisição dos recursos planejados
	Obter da infra-estrutura para a realização do curso
	· Atualizar orçamentos, se necessário.
· Encaminhar do(s) comprovante(s) de depósito para CEAP, que solicitará transferência do valor para CG-CEAP.
· Elaborar e enviar os empenhos para aquisição dos recursos necessários para o CEAP

· Confirmar os orçamentos com os fornecedores, após autorização do empenho.
· Receber os recursos adquiridos e enviar a nota fiscal para CEAP, para providenciar pagamento.
	Secretaria do curso
	Educação Continuada
	Após confirmação de 50 % dos depósitos
	-

	20 
	Solicitação do cheque para pagamento do docente externo
	Pagar o docente externo no último dia de aula
	· Enviar solicitação ao CEAP, de emissão de cheque para pagamento dos docentes externos.
· Receber o cheque
	Coordenadores e Secretaria do curso
	Educação Continuada
	Após confirmação de 50 % dos depósitos
	1 hora-homem

	21 
	Montagem do material didático do aluno (apostila, CD, avaliação).
	Para facilitar o acompanhamento da aula pelo aluno
	· Receber aulas dos docentes

· Organizar a seqüência das aulas de acordo com programa

· Elaborar: capa, folha de rosto, missão visão e valores da Divisão de Farmácia, apresentação do curso (objetivo, carga horária, método, autores), agenda, sumário, conteúdo.
· Imprimir, encaminhar para reprodução e encadernação, de acordo com número de inscritos e cópia de arquivo.
· Organizar o conteúdo do CD, gravar e reproduzir, de acordo com número de inscritos e cópia de arquivo.
· Adaptar o formulário de avaliação de curso e reproduzir

· Arquivar 1 kit do material didático do aluno na Educação Continuada para acervo
	Coordenadores e Secretaria do curso
	Educação Continuada
	Até 10 dias antes do curso
	30 horas-homem

	22 
	Emissão dos certificados
	Entregar em tempo hábil
	· Adaptar os modelos padrão de certificado de curso e docentes
· Corrigir nomes dos alunos e docentes, conforme ficha de inscrição e formulário resposta do docente.
· Imprimir certificados conforme planilha de inscritos
	Secretaria do curso
	Educação Continuada
	2 a 3 dias antes do curso
	-

	23 
	Realização do curso
	Efetivar o plano de ação
	· Montar material didático do aluno

· Montar material do docente (apostila e certificado)
· Organizar lista de presença

· Limpar e organizar a sala

· Preparar antecipadamente a aquisição de Coffee, brunch, almoço; ou confirmar o fornecimento com o patrocinador.
· Verificar e montar os equipamentos audiovisuais

· Ministrar as aulas e coordenar as pausas programadas

· Solicitar preenchimento e entrega do instrumento de Avaliação do curso.
· Agradecer alunos e docentes.

· Distribuir certificados, levando em consideração a porcentagem mínima de presença.
	Secretaria, coordenadores e docentes.
	Divisão de Farmácia ou Sala Berilo Langer
	De acordo com a agenda
	-

	24 
	Balanço do curso
	Avaliar o grau de satisfação do cliente, resultado financeiro.
Identificar pontos fortes e oportunidades de melhoria, para continuidade do programa.
	· Tabular a estatística da avaliação do curso

· Efetuar o balanço financeiro (recebimentos, compras e pagamento dos profissionais).
· Elaborar relatório final
	Coordenadores
	Divisão de Farmácia
	Na semana seguinte à realização do curso
	4 horas-homem
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