
RELATÓRIO DAS ATIVIDADES DE ESTÁGIO
AVALIAÇÃO DE DESEMPENHO
Empresa: __________________________________________________________
	Estagiário
	
	
	Resp.
	

	Área
	
	
	Área
	


Parte 1: AVALIAÇÃO DO PLANO DE ESTÁGIOS
	Descreva o plano de estágio e realize como avaliação das atividades cumpridas


	Plano de estágio: 


	Documento elaborado antes da contratação do estagiário, descrevendo todas as atividades propostas no decorrer do estágio.

	Plano de Estágio
	Avaliação dos Resultados



	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


Parte 2: ACORDO DE METAS  INDIVIDUAL
	Estabeleça uma meta de desenvolvimento pessoal


	Meta de desenvolvimento: 

(consulte o guia de competências)


	Meta individual envolvendo melhorias em uma competência, visando facilitar o alcance dos objetivos do negócio.

	Meta
	Avaliação dos Resultados



	
	

	Acordo de Metas – Concordância:

Data: 

-----------------------------           -------------------------------

Assinatura do Estagiário                 Assinatura do Resp.

	Avaliação dos resultados:

Total de pontos Parte 2 
Com base nos resultados obtidos pelo estagiário quanto ao cumprimento das metas, atribua uma nota geral entre 0 e 10 pontos. Entende-se que o atingimento pleno de todas as metas equivale a 7 pontos.

	
	


Parte 3: AVALIAÇÃO DE COMPETÊNCIAS
· Avalie os estagiários individualmente em cada uma das competências, atribuindo notas de 0 a 10. 

· Como parâmetros considere que um bom desempenho, dentro das expectativas, eqüivale a uma nota 7, enquanto que um desempenho apenas mediano  eqüivale a uma nota 5.

· Importante: 


- Discuta com o estagiário a avaliação de suas competências, abordando os pontos fortes e também aqueles que precisam ser desenvolvidos.

· Mentalize pelo menos um exemplo que possa justificar a sua avaliação. 

	Guia de Competências


	Parte 3. A – Competências Técnicas 
	Pontos

	Maturidade Técnica
	Domínio do cargo, capacidade de transformar conhecimentos teóricos e habilidades técnicas e práticas em resultados esperados pela área, de manter seus conhecimentos atualizados e de ministrar treinamento prático a novos colaboradores, auxiliando no desenvolvimento profissional dos membros da equipe. Domínio de outros idiomas quando necessário.
	

	Orientação para Resultado
	Capacidade de entender o negócio de forma sistêmica, de atingir as metas dentro dos prazos e custos estabelecidos, de avaliar o impacto de suas tarefas, de comprometer-se com o trabalho e com as metas empresariais e de otimizar o tempo de resposta mantendo a qualidade dos produtos e serviços.
	

	Planejamento
	Capacidade de determinar métodos de trabalhos e tarefas que visem o cumprimento das metas, priorizando, organizando e definindo etapas, tais como: o que fazer, como fazer, recursos, prazos, custos, critérios de acompanhamento, controles e ações de correção ou melhoria.
	

	Solução de Problemas
	Capacidade de prever e/ou identificar problemas, analisando suas causas e conseqüências, aplicando conhecimentos teóricos e práticos para evitá-los e/ou solucioná-los.
	

	Foco nos parceiros
	Capacidade de interagir com clientes internos e/ou externos, conhecendo e entendendo suas necessidades, dando e recebendo feedback, tendo em vista a satisfação e o atendimento às suas expectativas.
	

	Média de pontos Parte 3. A                                          (Somar os pontos e dividir por 5)
	


	Parte 3. B – Competências Comportamentais
	Pontos

	Pró-atividade
	Iniciativa para assumir responsabilidades e para realizar tarefas com maior grau de complexidade. Independência, autoconfiança e persistência. Responsável pelo autodesenvolvimento sem depender de estímulos externos.
	

	Flexibilidade
	Capacidade de encarar situações e mudanças sem atitudes preconcebidas ou rígidas, demonstrando disposição, interesse e abertura para entender e adotar, novas posições. Facilidade em aceitar novas premissas, políticas, técnicas, procedimentos, etc.
	

	Comunicação
	Capacidade de expressão de idéias com lógica e objetividade, por escrito e verbalmente. Preocupação em verificar o entendimento das mensagens transmitidas e recebidas. 
	

	Relacionamento Interpessoal
	Capacidade de relacionar-se com  pessoas independente do nível hierárquico ou social, de influenciar construtivamente, demonstrando respeito à individualidade, buscando a compreensão, a convivência harmoniosa e a ausência de atritos interpessoais. 
	

	Trabalho em equipe
	Capacidade de compartilhar conhecimento e experiência, mantendo uma postura profissional participativa, ética e colaboradora, aceitando a premissa de que cada um tem uma contribuição a oferecer, visando a produtividade e a qualidade dos produtos e serviços da área. Compartilhar idéias e informações e buscar o desenvolvimento do espírito de equipe. 
	

	Média de pontos Parte 3. B                                          (Somar os pontos e dividir por 5)
	


Parte 4: CLASSIFICAÇÃO DO DESEMPENHO

Fórmula para cálculo:

	
	Total de pontos Parte 1
	
	Média de pontos Parte 3A
	
	Média de pontos Parte 3B

	
	
	+
	
	+
	


	


       3



Resultado:

	8,3 e acima
	Avalie alternativas de desenvolvimento vertical (cargo de maior complexidade) ou proponha ao estagiário desafios que propiciem a utilização do potencial avaliado que tragam aprimoramento técnico e comportamental, visando prepará-lo para uma possível promoção.

	De 7,3 a 8,2
	Avalie alternativas de desenvolvimento horizontal (cargos de mesma complexidade) ou proponha ao estagiário desafios que ampliem suas competências técnicas e comportamentais, preparando-o para possíveis transferências ou promoções.

	De 6,3 a 7,2
	Avalie a possibilidade de delegar tarefas mais desafiadoras. Proponha ações que foquem principalmente os aspectos que ainda precisam ser desenvolvidos.

	De 5,3 a 6,2
	Avalie os aspectos técnicos e comportamentais que contribuíram para a obtenção dos resultados insatisfatórios. Proponha medidas corretivas.

Analise se as metas acordadas estavam compatíveis às competências exigidas para o desempenho do cargo.

	Até 5,2
	Reavalie a adequação do perfil do estagiário àquele exigido para o cargo e se é recomendável investir em sua permanência na Empresa




Recomendações de Desenvolvimento:

Considere ações de desenvolvimento em geral incluindo as não disponibilizadas pela Empresa. Ex.:  Participação em projetos, eventos, job rotation, tarefas especiais, cursos, leituras, etc.

	


Comentários Gerais:

Do responsável ou do estagiário após o feedback.

	


	Data:

Assinatura do Estagiário
	
	Data:


Supervisor do Estágio
	
	Data:

Faculdade Cásper Líbero














=





Caso o valor obtido for maior ou igual a 7,5, poderá ser avaliado o potencial de liderança do estagiário














