VALORIZA FACILITIES

MANUAL DE ORGANIZACION

PROCEDIMIENTO

CODIGO DE IDENTIFICACION: | PG.01.04
CARACTER: Definitivo
CAPITULO: CAPITULO 1: GENERAL
TITULO: Formacion
APROBACION
FECHA DE
EDICION REDACTADO REVISADO APROBADO
EDICION
FECHA DE
EFECTIVIDAD

NATURALEZA DE LOS CAMBIOS RESPECTO A LA EDICION (AN TERIOR):

PG.01.01-F.01/Ed.1

Pagina i de 15



Indice

INQICE ettt renneetteece s ssnneeeette e e s s sssnnasesssesssssssnnsssassessssssnnnesasesessssssnnnesssesessssssnnsessaeessssssnnnsenssesanss i
PG.01.04 FOIMACION c..uueiiineiesaniissnnissnnssssnsssnssessnnsssssssssssesssssssssssssasssssssesssssssssssssssssssssssssssssasssssssssssssssnsssssanss 3
B 0 0 OO UTO 3
2. ALCANCE ...ttt ettt et st et et a st et et et e s et et e et et et et st A et et et et et et et e At et et et et et e re s et e neraaes 3
3. DOCUMENTOS RELACIONADOS.........oouveveeeesreierstssisisasssssissssssssssssssssssssssasssssssasssssesssssssssssassassssassssssensens 3
4. RESPONSABILIDADES .......o.ooeeeeeeeteeeeeeseteesestsitssstssssate e s ssssa st s ssasa s e s ssasanssssasansessasasssssasansasasassssansassss 3
B R 0o o LYY [T o 3 B L] [T [o OO OO TSSO 3
N 1= (<N o [ 1o 3 - Lol o o TR O TSR 3
4.3 Direccion de RECUISOS HUM@NOS........cciveiriirieirierieieeseesesseeeessesessessesessesessesessessessssensassssensessssensesessen 4
4.4  DireCciones REGIONAIES .......cevveirieieisieteeetete ettt ettt s et a e et e s ese s e s ese b ensesesseneesensan 4
R 0 1 1Y - o oL OO O TSR 4
I C =T =T o1 o [IRY= Vi ol [ X3 USSRt 4

5. GENERALIDADES Y DEFINICIONES.......o.eeeeeeeeeeeeeeeeeteecteee st sstasstaestasseastssstssssassessssesssssssssssssssssasnssssssssesssnnns 4
T8 R CT=Y o1l = e F=To [Ty R 4
o3 N =Y 1T o T3 T 4

6. PROCEDIMIENTO.c..oc.eeeeeeeeeeeeeeeeeteeteeteests st s stesstesseassesasessssssaesssasssasasssaessessessasssessessssssesssssssansssssssnsessenssees 5
6.1  Deteccidon de necesidades de fOrmMaCiON..........cccouecieieiecicieciecceteee ettt ettt ettt sbe e erens 5
6.2 Plan AnUAl d& FOIMACION ........cveuiiieiceeeieeeetectee ettt ettt et ettt ebe s be et et ebesbeseebessensetensesessans 5
6.3 FOIMACION INTEINA ....eiuiiteieeeeieicteeteie et ettt et te et st et et e st ese st et ebeeb e et et eseebasseseesansesesseneeteseseetensasessans 6
6.4 FOIMACION EXEEINA ..eveeveieeieteieteetet ettt te st et et e e ete st ese et et ese st et ebeesesbassesessassesessanseseseseeteseseetensasessans 7
6.5  FOrMACION @-1EAINING ....c.eoueuiiteietieteteer et ettt te sttt sttt e e e be st e e s ese st e s ebe st eneesessenestessenestensasessans 7
6.6  Evaluacién de la satisfaccion y eficacia de 10S CUrSOS ......ccvvecveerieceeenieenetees ettt eeeens 8
6.7  Revisiony grado de consecucion del Plan Anual de FOrmacion .........cceeveceevecenenieceneseceeeseceenens 8
6.8  Archivo de 1a dOCUMENTACION.......c.ccueirieieecteeee ettt st et a e st e e be st e e sbestenestesenesrans 9
6.9  Requisitos de CUAIITICACION.........cuvueieiieeecece ettt b et et e st seste s e seans 9
B.10  REGISIIOS. .. viitieiereisieesierrte sttt ettt s e st st e st e st e st e s bt e be et e s sae s sae et e et e s bt e s et et e et e et e s st e be e beeaesatesabeentens 9

A 01 Y 0 OSSO 10
8. DIAGRAMIAS. ...ttt este e ts e sttt a e tsats e st e et st et et e st et e st st et e s st et e st et et et et et et e et et et ra s aaes 10

9. ANEXODS ...ttt 10



MANUAL DE ORGANIZACION PG.01.01-F.02/Ed.1

VALORIZA FACILITIES Edicion: 1
Procedimiento: PG.01.04 — Formacion o
Pagina 3 de 15

PG.01.04 FORMACION

1. OBJETO

Este Procedimiento tiene por objeto definir lasicle&s necesarias para poder establecer y regglar la
actividades de formacion en Valoriza Facilities.

La formacion del personal y la consiguiente me@rasu cualificacion es esencial no solo como el@men
basico del Sistema de Gestion de Calidad, sinoi¢andomo parte fundamental de la prestacion de los
servicios prestados.

Este Procedimiento abarca desde la deteccion dsidades de formacion hasta la evaluacion de docegos
de formacion realizados, pasando por el establestonde un Plan de Formacion, la realizacion yiseguto
del mismo y el archivo de los resultados.

2. ALCANCE

Este Procedimiento se aplicara a todas las ad&&dde formacion dirigidas al personal de Valdriailities,
incluyendo la formacion técnica y de calidad.

3. DOCUMENTOS RELACIONADOS

« 1SO 9001: “Sistema de Gestion de la Calidad: Réqsis
* Manual de Gestion de la Calidad.
* PG.04.01 “Inspeccion y ensayo”.

4. RESPONSABILIDADES

4.1 Consejero Delegado

« Define la politica global de formacién de ValoriZacilities de acuerdo con el cumplimiento de los
requisitos del Sistema de Gestidn de la Calidad.

e Aprueba la elaboracion del Plan Anual de Formacion.

* Revisa el grado de cumplimiento del Plan Anual atefacion.

4.2 Jefe de Formacion

« Planifica, organiza y controla el proceso formativo

e Elabora el Plan Anual de Formacion a partir detaation de necesidades.

* Realiza un seguimiento de las acciones formativelalyora una memoria del cumplimiento del Plan
Anual de Formacion para el afio en curso.

* Realiza el Informe a presentar al Consejero Detegad

e Archiva y controla la documentacion resultante.
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4.3 Direccion de Recursos Humanos

» Verifica el informe elaborado por las DireccionegRnales.
» Evalla la eficacia de las acciones formativas dicta interno.

4.4 Direcciones Regionales

» Contribuyen a la deteccion de necesidades de farmac

* Realizan sugerencias o propuestas para la mejtaa deciones formativas realizadas.

» Efectian un seguimiento general de los cursoda/fdemacion recibida por el personal de su &rea.
» Aprueban las necesidades de formacion.

4.5 Delegados

» Detectan las necesidades de formacion.
» Efectian un seguimiento de los cursos.
» Canalizan la informacién hasta la Direccién Rediooaespondiente.

4.6 Gerente de Servicios

* Realiza una sensibilizacion y formacion de todcehgersonal a su cargo que con su trabajo pueda
producir un impacto significativo.

» Pone en conocimiento de todos los trabajadoresarga la forma de actuar y los pasos a seguir en e
caso de situaciones de emergencia, asi como ladasgueventivas adecuadas.

» Transmite al Delegado el Informe de Deteccion deekidades de Formacion.

5. GENERALIDADES Y DEFINICIONES

5.1 Generalidades

Cuando en el presente Procedimiento se hace reifeeeformacion, corresponde a capacitacion y eisay
La referencia a centro de trabajo lo es tambidwa@servicio, y viceversa.

La referencia a Gerente de Servicios lo es tanabifafe de Obra, y viceversa.

5.2 Definiciones

Plan Anual de Formacion: Documento que recoge las necesidades y previsienfesmacion en el periodo
de un afio.

Formacion e-learning: El e-learning es una metodologia de aprendizajstandia surgida con el desarrollo
de las nuevas tecnologias de la informacion eniettéBelwyn, N. (2011)). Se basa en aprovechaclbdiad

de distribucion de materiales formativos y herramai® de comunicacion. Mediante esta tecnologia el
empleado tiene acceso a cursos interactivos y madta en formato web, apoyados con medios de
comunicacion que permiten la colaboracion y digcusinline de las materias estudiadas. Estos mismos
medios permiten que la formacién sea tutorizadaeysg realice un seguimiento del progreso de lmsrals,

asi como la orientacion, resolucién de dudas, mcitin, etc.

Fundacién Tripartita para la Formacion en el Empleo(FTFE): La Fundacion Tripartita para la Formacion
en el Empleo es la entidad estatal (a nivel defigdgancargada de impulsar y coordinar la ejecudiolas
politicas publicas en materia de Formacion Prafiesien el ambito del empleo y las relaciones labgra

Planes de Formacion Sectoriales:ormacion que se desarrolla a través de las Osgamies Empresariales
mas representativas de un sector de actividadsdguia Valoriza Facilities es miembro o asociadaue
cuenta con la participacion del Fondo Social Ewofper ejemplo, ASPEL — Asociacion Profesional de
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Empresas de Limpieza).

6. PROCEDIMIENTO

6.1 Deteccion de necesidades de formacion

Las Direcciones Regionales sugerirdn las necesidieléormacion del personal a través de las necksid
detectadas por los Delegados. Estos realizar&@tdaaibn a partir de:

» Andlisis de los conocimientos y experiencia dddatpla en general y por grupos.

* Necesidades transmitidas por los Gerentes de Bspizelegados, Directores Regionales o cualquier
responsable de Valoriza Facilities, para lo cualtrésmitirdn el Informe de Deteccion de
Necesidades de Formacion, segun el formato PG-61024'Solicitud de Accién Formativa”).

 Examen de las obligaciones y responsabilidadesumiagn cada puesto y evaluacion de los
conocimientos generales, experiencia y competencia.

« Prevision de las nuevas tecnologias o procedinsi@qerativos que se quieran implantar.

Detectada la necesidad formativa, el propio traloajdestinatario de la formacién solicitara a tsagté su
Jefe de Equipo la correspondiente formacién, egaaptas siguientes situaciones:

» Acciones formativas realizadas por las distintasdgiones.

» Acciones formativas comprendidas en la oferta ftuaae caracter interno de Valoriza Facilities.

» Acciones formativas comprendidas en los Planesodedeion Sectoriales, como por ejemplo las
desarrolladas a través de los planes de ASPEL.

e Para las personas que por el motivo que sea napweticitar la formacion a través de su Jefe de
Equipo, en cuyo caso se seguira realizando ldtadlieG 01.04-F.02.

Cabe la posibilidad de que a lo largo del afio sdyaca la deteccion de necesidades de formaciio,del
personal de nuevo ingreso en Valoriza Facilitieaadel propio personal existente. En ese casopebgo
que se seguira sera el mismo que el expuestoaarierite.

Todos los cursos aprobados y ejecutados a lo thelgafio seran registrados en la Memoria Anual lzaea
por el Jefe de Formacion.

La accion formativa sera solicitada al Departamdet&ormacion como minimo con 20 dias de antelacion
su fecha de inicio.

6.2 Plan Anual de Formacion

El Jefe de Formacion es el encargado de elaboRdarlAnual de Formacion, el cual sera elaboradmasa
a

e Laformacion impartida en el periodo anterior.

¢ Lainformacion suministrada por la Direccion de lreos Humanos, cuando proceda.
« LaEntrevista Anual de Desarrollo (EAD).

e Sugerencias de las diferentes Direcciones.

El Jefe de Formacion elaborara el Plan Anual den&aidn, que sera presentado Consejero Delegaddacuan
proceda. El Plan incluira, al menos, y en la medam posible:

e Acciones formativas a impartir.
« Modalidades de imparticion.
» Calendario previsto de imparticion del Plan AnwaFdrmacion.

El Jefe de Formacion propondra el Plan Anual denBoion al Consejero Delegado para su aprobacién, qu
debera producirse como fecha tope en el mes derdettel afio de su entrada en vigor. El ConsejelegBdo
firmard como evidencia de la aprobacién el Planahda Formacion antes de que se lleve a cabo.
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6.3 Formacion interna

6.3.1. General

Cuando la formacion sea interna, se elaborara étrisdadidactico correspondiente a cada curso. El
responsable de cada accion formativa se ocupa@oddinar la elaboracion de este material.

Del mismo modo, el responsable de la accidn fowagtinto con el Departamento de Formacion, redliza
seguimiento especifico de las acciones que le hsiglanasignadas desde la preparacion del cursa siast
finalizacion.

En la convocatoria de dichos cursos se incluirdbueee resefia del contenido y objetivos a tratanaylista
con los convocados al mismo.

Durante la imparticién del curso, se pasara listaessonal que asista al mismo. Los asistentessosu
internos de duracién mayor a 6 horas de formaaiénptmentaran la Ficha de Evaluacion de Curso auand
esta termine:

 Formato PG.01.04-F.04 “Cuestionario de evaluac®tacdccalidad de las acciones formativas en las
empresas”, cuando la formacién se gestione enrebrda las bonificaciones que otorga la FTFE sea
del 4rea que sea (técnica, informética, idiomasbditiades).

e Formato PG.01.04-F.01 “Cuestionario de Evaluac@rCdrso”, en el resto de los casos.

Forma parte de la formacion interna la formacideidhde nuevo ingreso que consiste, en general, en

» Descripcion de las actividades de la empresa.

» Estructura organizativa de Valoriza Facilities.

» Estructura y funcionamiento del departamento dehgua formar parte.
» Funciones y responsabilidades de su puesto dgotraba

El responsable de coordinar esta formacion irseied el jefe del departamento al que se va a io@orp

En este caso, no sera necesario cumplimentarha Bie Evaluacion de Curso (ni el formato PG.01.04-F
“Cuestionario de Evaluacion del Curso” ni el PQ)@1F.04 “Cuestionario de evaluacion de la calidadbd
acciones formativas en las empresas”).

6.3.2. Formacion especifica en el centro de trabajo

El Gerente de Servicios proporcionara formacionpeaisonal propio y a los representantes de los
subcontratistas que realicen trabajos que afeetériha significativa al centro de trabajo.

En coordinacion con el Gerente de Servicios, seagabporcionar formacion a los trabajadores paee
suministradores sobre el funcionamiento espeaflEcanaquinaria, instalaciones, etc. Este tipo dadoion
también puede ser proporcionada por el Cliente.

Se dejara constancia de la formacion impartidardeotando, como minimo:
* Personal que la ha recibido.
» Temas tratados.
Quedara archivado en el registro PG.01.04-RE.0B1{&oion en el Centro de Trabajo”.

La formacién impartida de manera directa en elroai# trabajo por la Direccion de Desarrollo delism
se documentara en el formato PG.01.04-F.05 “Fodnaiz Calidad en el Centro de Trabajo”, formandtepa
del registro PG.01.04-RE.03 “Formacion en el Cetdrdrabajo”.

En este caso no sera de aplicacion ni la Fichavdéu@cion del Curso, ni el Informe de Deteccion de
Necesidades de Formacidn, ni la evaluacién décaoi de las acciones formativas.

En general, los datos a incluir en el formato PGBE.05 “Formacion de Calidad en el Centro de djcéb
son los siguientes:
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* Fecha de impatrticién del curso o jornada.
e Formacioén impartida, donde se indica:
0 Descripcién de la formacion impartida, indicandaa umreve descripcion de los temas
tratados.
Duracion de la formacion impartida, en horas.
Impartido por (hombres y apellidos de las persqonashan impartido el curso).
Asistentes, indicando por cada uno si es persaigghd 0 externo y su nombre y apellidos.
Firma de cada asistente.

O o0ooo

6.4 Formacion externa

Los asistentes a cursos impartidos por entidadeseas solicitaran a dicha entidad un diploma tficado
acreditativo de la realizacion del curso. Este isitqutambién podria ser realizado directamente gbor
Departamento de Formacion.

En el caso de que no se expidan certificados deesia, bastard cualquier otro documento que igetad
asistencia al curso: facturas, listados de asiaereonfirmaciones de inscripcion, etc.

El asistente al curso debera remitir al Departasnget-ormacion la Ficha de Evaluacion del Cursnjrsel
formato:

*  PG.01.04-F.04 “Cuestionario de evaluacion de idadlde las acciones formativas en las empresas”,
cuando la formacion se gestione en el marco dedasicaciones que otorga la FTFE sea del area
que sea (técnica, informéatica, idiomas o habilidade

e PG.01.04-F.01 “Cuestionario de Evaluacion del Cussoel resto de los casos.

No sera obligatorio entregar dicho cuestionariel@aso de:

< Congresos, convenciones, seminarios, jornadasrenaias, etc.
» Formacion del personal de las distintas Direcciones

El Jefe de Formacion lo incluira en el expediertgegado para cada accién formativa.
Dicho expediente contendrg, al menos:

» Solicitud de accion formativa.

e Programa del curso.

« Cuestionario de evaluacion, excepto en los caseptiados anteriormente.

e Ficha de evaluacién de la accion formativa, exceptolos casos exceptuados en el apartado
“Evaluacion de la satisfaccion y eficacia de losos!'.

La eficacia de la accién formativa sera realizagigis lo indicado en el apartado “Evaluacion de la
satisfaccion y eficacia de los cursos” de estedeliogento.

6.5 Formacion e-learning

El e-learning representa aquella metodologia dendjmaje que utiliza las nuevas tecnologias pasibifitar
el acceso a la formacion, ofreciendo novedosagc#&cdocentes y eliminando parcialmente las difidels
inherentes a la formacion presencial (Selwyn, BIL13). Permite personalizar la informacion y addalala
disponibilidad del tiempo del usuario, y aportavator afiadido facilmente mesurable para cualquigresa.

Los usuarios que hayan finalizado cursos onlineerdebrellenar el cuestionario de evaluacién ontiele
formato PG.01.04-F.04 “Cuestionario de evaluac®tactalidad de las acciones formativas en lasesagt.
Una vez rellenado el cuestionario, el alumno terdkéecho a la descarga online del certificado de
participacion en el curso.

La eficacia de la accion formativa sera realizagigiis lo establecido en el apartado “Evaluacionade |
satisfaccion y eficacia de los cursos” de estedeliogento.
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6.6 Evaluacion de la satisfaccion y eficacia de los cursos

En general, el superior jerarquico inmediato deaaamb de los asistentes a las acciones formativase)
desarrollen sera el responsable de evaluar lecificke las acciones formativas impartidas, aunquieap
hacerlo el propio receptor de la formacion cuandsuperior jerarquico inmediato pertenezca a feseatites
Direcciones cuando o la formacion no sea de aphicatirecta al trabajo. En el caso de la evaluad®itas
acciones formativas de caracter interno, asi coenmsl cursos de formacion de oferta promovidosepor
Departamento de Formacion, se realizara directanpentia Direccién de Recursos Humanos.

En ambos casos se cumplimentara el Informe de &valude la Eficacia de las Acciones Formativasesob
los cursos compartidos, formato PG.01.04-F.03 ‘laGbn de la Eficacia de las Acciones Formativas'.
remitira dicho informe firmado al Jefe de Formacion

La eficacia de las acciones formativas sera evalaatte los tres y seis meses después de sudaiatizNo
sera necesaria dicha evaluacion para:

¢ Aquellos asistentes que no hayan finalizado ladcrom.
e Cuando se trate de congresos, seminarios, jorraderencias o cursos de idiomas.
» Cuando la formacion interna tenga menos de 6 lerdsiracion.

6.7 Revision y grado de consecucion del Plan Anual de Formacion

6.7.1 Lineas generales y directrices de la formacion

El Consejero Delegado es el maximo responsabledasi@h en materia de formacion, tiene caracteugj®
y capacidad para desarrollar las funciones reladascon la formacion de Valoriza Facilities.

Es responsabilidad del Consejero Delegado de Yal@acilities llevar a cabo revisiones del Programaal

de Formacién para asegurarse que se mantienerda émntinua su conveniencia, adecuacion y eficacia.
Definira las lineas generales y las principalesctfices de la formacion de Valoriza Facilitiesyisara el
grado de cumplimiento y eficacia del mismo, con fmeauencia anual como minimo. Se podran hacer
revisiones anteriores a la anual cuando las cit@ocias lo aconsejen.

6.7.2 Revision y grado de consecucion del Plan Anual de Formacion

El Jefe de Formacion realizara con una frecuemeialain informe llamado Memoria de Formacion desele
analizara el grado de consecucion de aquellos tefaaglos a la formacion: acciones formativasiggtas,
inversion realizada por modalidad y por area foraaétc.

Para la realizacion de la Memoria, el Jefe de Faimarocedera al andlisis de la siguiente docusmit:

* Informes de auditorias internas o externas reagatiDepartamento de Formacion.

* Plan Anual de Formacion.

» Desviaciones respecto a lo indicado en el Plan |AdeaFormacién (motivos, causas, acciones
correctivas y preventivas tomadas, etc.).

» Seguimiento de los indicadores establecidos.

» Politica de formacién, si procede.

» Sugerencias o recomendaciones realizadas poisehaér

* Analisis de los seguimientos de los cursos realzad

» Evaluaciones de la eficacia de las acciones fovasati

» Andlisis de las sugerencias y propuestas parajt@arde las acciones formativas realizadas tras los
seguimientos de los cursos realizados.

La Memoria incluir&;

» Acciones formativas ejecutadas a lo largo del afio.
* NUmero de alumnos formados.
* Inversién anual realizada en formacion.
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« Horas de formacion impartidas anualmente por naathly area formativa.
» Formacion interna y externa impartida.

Una vez elaborado el informe, este serd preseatadonsejero Delegado en la reunion que se cebelore
motivo del establecimiento del Plan Anual de Foidrapara el afio en curso. En el acta de dichadesa
recogera el resultado de la revision realizadaespecificaran aquellas propuestas que se elalgindivas,
de manera que se asegure la mejora continua.

6.8 Archivo de la documentacion

El Jefe de Formacion mantendrd un archivo queaecoj

* Plan Anual de Formacion.

» Ficha de solicitud de la accion formativa de lasasi impartidos que lo requieran.

» Copia de los certificados de asistencia por paeteersonal de Valoriza Facilites a los cursos de
caracter externo. Si no se expiden certificadoasitencia, bastara cualquier otro documento que
acredite la asistencia al curso, como por ejenagladnfirmaciones de inscripcion, los justificamtes
pago, facturas, etc.

« En el caso de cursos de caracter interno, se naaatemna relacion de convocados al curso con
indicacion expresa del personal que asistio.

< Evaluaciones de la calidad de la accion formatbrgparte de cada uno de los asistentes, en los caso
establecidos en este Procedimiento.

» Evaluaciones de la eficacia de la accién formativa.

6.9 Requisitos de cualificacion

Todo personal que realice funciones que afectenGalidad de los servicios 0 al entorno en quaesign
requiere una cualificacion especifica para llegaglcabo.

Siguiendo las directrices fijadas en la 1ISO 90@l redacionan a continuacion los requisitos formoativ
minimos del personal involucrado en el Sistemaeli@ de la Calidad.

Consejero Delegado y Direccion del Desarrollo deddservicios

* Formacion universitaria.
* Formacion en Sistemas de Gestion de la Calidad.
+ Formacion en auditorias del Sistema de Gestiéa Galidad.

Personal Técnico de Servicios (Direcciones Regioes) Delegados, Gerentes de Servicios)

« Formacion universitaria 0 5 afios de experiencil eactor.
» Formacion en Sistemas de Gestion de la Calidad.

Encargados y Jefes de Equipo

« Experiencia superior a 1 afio en el sector.
» Formacion especifica en temas de Calidad.

En otros Procedimientos se definen los requisitasudlificacion necesaria en cada caso (ver Pro@uios
Generales PG.04.01 “Inspeccion y ensayo” y PG.0B\0ditoria”).

6.10 Registros

* PG.01.04-RG.01 “Revision del Plan Anual de Formacio
o Plan Anual de Formacion.
0 Memoria de grado de consecucion del Plan Anuabda&cion.
o0 Actade lareunion.

» PG.01.04-RE.O1 “Formacion”.
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Péagina 10 de 15

o Deteccion de necesidades de formacion.
o Eficacia de las acciones formativas.
o Evaluacién de los cursos.
*  PG.01.04-RE.02 “Expedientes personales”.
o Ficha personal de asistencia a cursos de formacion.
o Certificados de asistencia a actividades formativas
0 PG.01.04-RE.03 “Formacion en el Centro de Trabajo”.

7. FORMATOS

* PG.01.04-F.01 “Cuestionario de Evaluacién del Curso

* PG.01.04-F.02 “Solicitud de Accién Formativa”.

* PG.01.04-F.03 “Evaluacion de la Eficacia de lasdxes Formativas”.

* PG.01.04-F.04 “Cuestionario de evaluacion de idadide las acciones formativas en las empresas”.
*  PG.01.04-F.05 “Formacion de Calidad en el Centrordbajo”.

8. DIAGRAMAS

Este apartado no es de aplicacion a este Procettimie

9. ANEXOS

Este apartado no es de aplicacion a este Procettimie
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EVALUACION DEL CURSO

Fecha: Ciudad:

Sesion de formacion:

Formador:

El proposito de este cuestionario es averiguaradogde satisfaccion de los alumnos que han
recibido esta accién formativa. Los datos aportatios| presente cuestionario son confidenciales y
seran utilizados Unicamente para analizar la chtiddas acciones formativas. Los resultados de las
encuestas ayudaran a mejorar la calidad de la étdmen el futuro.

1.- ¢, Qué es lo que mas te ha gustado del curso@ud?o

2.- ¢Qué es lo que menos te ha gustado del cuRe0ue?

3.- ¢ Qué anadirias? ¢ Te gustaria profundizar enalte los puntos tratados?

4.- ¢ Qué suprimirias?

5.- Valora los siguientes apartados marcando canXyrsiendo “muy mal” el peor resultado y
“excelente” el mejor:

CONTENIDO | MATERIAL | METODO | FORMADOR | LUGAR HORARIO

EXCELENTE

BIEN

REGULAR

MAL

MUY MAL

6.- Posibles mejoras de las sesiones de forma@éay observaciones:

Gracias por tu colaboracian

Cuestionario de Evaluacion del Curso
PG.01.04-F.01/Ed.1



VALORIZA FACILITIES

SOLICITUD DE ACCION FORMATIVA

PG.01.04-F.02/Ed.1

Hojaldel
DEPARTAMENTO
CURSO
[ Basico O Interna O Presencial
NIVEL O Avanzado TIPO DE FORMACION TIPO DE CURSO O A distancia
O Externa .
1 Experto [1 E-learning

ENTIDAD FORMADORA

FECHA ESTIMADA DE
IMPARTICION

PRECIO DEL CURSO (por
alumno)

IMPARTICION

PREFERENCIA DE HORARIO DE

[ En horario laboral
[ Fuera de horario laboral

NUMERO DE HORAS
ESTIMADAS (por alumno)

JUSTIFICACION DE LA ACCION
FORMATIVA (si procede)

PERSONAL PARA EL QUE SE SOLICITA EL CURSO:

NOMBRE Y APELLIDOS

TELEFONO

E-MAIL

DNI PUESTO

DEPARTAMENTO

VN WIN|[F

Nombre

Cargo

Firma

Fecha

JEFE DEL DEPARTAMENTO

DEPARTAMENTO DE RR.HH.




VALORIZA FACILITIES

EVALUACION DE LA EFICACIA DE LAS ACCIONES FORMATIVAS

PG.01.04-F.03/Ed.1
Hojaldel

Curso: Periodo de imparticion:
. Se ha producido una dE.n qué grado
Se ha producido una . considera que esta
. mejora en la -
mejora en el L formacion es
L motivaciony )
rendimiento de la . - necesaria para el
- satisfaccion del o
actividad del alumno desempefio de la
alumno .
actividad?
Asistentes Departamento 1 21314 (1|23 |4|1]2)|3]|4
Nombre Cargo Firma Fecha

Aprobado:




MANUAL DE ORGANIZACION

VALORIZA Procedimiento: PG.01.04 — Formacion PG.01.04-

FACILITIES _ _ _ ) _ F.04/Ed.1
Cuestionario de evaluacion de la calidad de acciog€

formativas en las empresas

Se adjunta el formato PG.01.04-F.04/Ed.1, extrdéda pagina web de la Fundacion Tripartita para
la Formacion en el Empleo.

(http://mww.fundaciontripartita.org/Observatorio/lohciones%20Evaluacin/Calidad/Cuestionario
%20calidad%20DEMANDA.pdf
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CUESTIONARIO PARA LA EVALUACION DE LA CALIDAD DE LAS ACCIONES FORMATIVAS
EN EL MARCO DEL SISTEMA DE FORMACION PARA EL EMPLEO.
FORMACION DE DEMANDA
(Orden TAS 2307/2007, de 27 de julio)
Para evaluar la calidad de las acciones formativas es necesaria su opinién como alumno/a, acerca de los distintos
aspectos del curso en el que ha participado.
LE ROGAMOS RESPONDA A TODAS Y CADA UNA DE LAS PREGUNTAS DE ESTE CUESTIONARIO.

MUCHAS GRACIAS POR SU COLABORACION
Los datos aportados en el presente cuestionario son confidenciales y seran utilizados, Unicamente, para analizar la
calidad de las acciones formativas.

I. DATOS IDENTIFICATIVOS DE LA ACCION FORMATIVA (Preimpresos o a cumplimentar por la entidad beneficiaria)

1. N° expediente | 2. Perfil

3. CIF empresa | 4. N° Accion |5. N° grupo |
6. Denominacién accién

7. Modalidad

Il. DATOS DE CLASIFICACION DEL PARTICIPANTE (sefiale con una X la casilla correspondiente)

1. Edad 2. Sexo . 6. Horario del curso

| 1. Mujer 1. Dentro de la jornada laboral (ir a 6.1)

2. Varén : 2. Fuera de la jornada laboral

3. Titulaciéon actual . 3. Ambas (ira 6.1)
1. Sin titulacion
2. Titulo de graduado E.S.O./Graduado escolar 6.1 Porcentaje de la jornada laboral que abarca
3. Titulo de Bachiller [ el curso
4. Titulo de Técnico/ FP grado medio |
5. Titulo de Técnico Superior/ FP grado superior : 1. Menos del 25% :
6. E. universitarios 1° ciclo (Diplomatura-Grado) 2. Entre el 25% al 50%
7. E. universitarios 2° ciclo (Licenciatura-Master) : 3. Mas del 50% :
8. E. universitarios 3° ciclo (Doctor)
9. Titulo de Doctor : 7. Tamario de la empresa del participante
10. Otra titulacion (especificar) || .

.De 1 a9 empleos

. De 10 a 49 empleos

. De 50 a 99 empleos

. De 100 a 250 empleos

. De mas de 250 empleos

4. Lugar de trabajo (indicar PROVINCIA)

a b wN Bk

1. Lugar del centro de trabajo |

. Categoria profesional

. Directivo/a

. Mando Intermedio

. Técnico/a

. Trabajador/a cualificado/a
. Trabajador/a de baja cualificacién
. Otra categoria (especificar)

OO hs WNEFE O

lll. VALORACION DE LAS ACCIONES FORMATIVAS

Valore los siguientes aspectos del curso utilizando una escala de puntuacion del 1 al 4. Marque con una X la puntuacion
correspondiente:
1 Completamente en desacuerdo, 2 En desacuerdo, 3 De acuerdo, 4 Completamente de acuerdo

1. Organizacion del curso 1123

1.1 El curso ha estado bien organizado (informacién, cumplimiento fechas y de horarios, entrega material)

1.2 El nimero de alumnos del grupo ha sido adecuado para el desarrollo del curso

Modelo publicado en Resolucién de 27 de abril de 2009, del Servicio Publico de Empleo Estatal. 1
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2. Contenidos y metodologia de imparticién 112]13|4

2.1 Los contenidos del curso han respondido a mis necesidades formativas

2.2 Ha habido una combinacién adecuada de teoria y aplicacién practica

3. Duracion y horario 1/12|3]4

3.1 La duracién del curso ha sido suficiente segun los objetivos y contenidos del mismo

3.2 El horario ha favorecido la asistencia al curso

4. Formadores / Tutores Formadores Tutores

1{2(3)14(1|2]|3([4

4.1 La forma de impartir o tutorizar el curso ha facilitado el aprendizaje

4.2 Conocen los temas impartidos en profundidad

5. Medios didacticos (guias, manuales, fichas...) 112]13|4

5.1 La documentacion y materiales entregados son comprensibles y adecuados

5.2 Los medios didacticos estan actualizados

6. Instalaciones y medios técnicos (pizarra, pantalla, proyector, TV, video, ordenador, programas,
maquinas, herramientas...) il2]a|a4a

6.1 El aula, el taller o las instalaciones han sido apropiadas para el desarrollo del curso

6.2 Los medios técnicos han sido adecuados para desarrollar el contenido del curso (ordenadores, pizarra, proyector,
TV, méaquinas)

7. S6lo cuando el curso se ha realizado en la modalidad a distancia, teleformacién o mixta 112134

7.1 Las guias tutoriales y los materiales didacticos han permitido realizar facilmente el curso (impresos, aplicaciones

7.2 Se ha contado con medios de apoyo suficientes (tutorias individualizadas, correo y listas de distribucién,
teleconferencia, biblioteca virtual, buscadores...)

8. Mecanismos para la evaluacion del aprendizaje

8.1.Se ha dispuesto de pruebas de evaluacion y autoevaluacion que me permiten conocer el nivel de aprendizaje 1 2.
alcanzado Si No
8.2 El curso me permite obtener una acreditacion donde se reconoce mi cualificacion 1 2.

Si No
9. Valoracion general del curso 112134

9.1 Puede contribuir a mi incorporacion al mercado de trabajo

9.2 Me ha permitido adquirir nuevas habilidades/capacidades que puedo aplicar al puesto de trabajo

9.3 Ha mejorado mis posibilidades para cambiar de puesto de trabajo en la empresa o fuera de ella

9.4 He ampliado conocimientos para progresar en mi carrera profesional

9.5 Ha favorecido mi desarrollo personal

10. Grado de satisfaccion general con el curso

11. Si desea realizar cualquier sugerencia u observacion, por favor, utilice el espacio reservado a continuacion

Fecha de cumplimentacion del cuestionario |

Muchas gracias por su colaboracién

Modelo publicado en Resolucién de 27 de abril de 2009, del Servicio Publico de Empleo Estatal. 2




PG.01.04-F.05/Ed.1

VALORIZA FACILITIES FORMACION DE CALIDAD EN EL CENT RO DE TRABAJO
Paginaldel
ECHA FORMACION IMPARTIDA SURACION IMPARTIDO ASISTENTES FIRMA DE LOS
POR ASISTENTES

Descripcion de la formacion

Nombre y apellidos

1 E: Externa, I: Interna.




