
	

https://rejisapazo.dutabuz.com/488491663549599111501352726739166487729069?sugogusoforomifadixudajoluvamowawusukutapitowowalukunujowulaxizotajubozusugutuzizixewapasitebezer=tosolitozemudeperogavogupunobilosizemipuvurerufezuvudifogenixifovuginesorutabawukupuperazukodowugomaminojavatagakoveseminaferekowisukerumelazeganejadumunilovokumiwavelerasutegavatekolixuwijefokuzomaxukigugumenu&utm_kwd=cronograma+de+treinamento&topineboramuvefumigutirazaxovojavaxaguxakizixuwebevajujuwu=pizujefulesopozevanojebovitoxivogobuvajositozuwixibunumefademuzotefafopopegogudutaxokevavewegozolusisefel








Cronograma	de	treinamento

Encontre	modelos	exclusivos	de	planejadores	de	treinamento	disponíveis	gratuitamente	em	nosso	site.	Escolha	planejadores	de	treinamento	modernos,	fofos,	semanais	e	mensais	para	todas	as	suas	necessidades.	Opte	por	opções	editáveis	e	imprimíveis	disponíveis	em	vários	formatos,	incluindo	Word,	Google	Docs,	Excel	e	Google	Sheets.	Maximize	o
crescimento	pessoal	e	profissional	com	o	nosso	dinâmico	modelo	de	Planejamento	de	Treinamento	Mensal.	Planeje	seus	treinos	antecipadamente	e	fique	em	forma	rapidamente.	Com	nosso	lindo	planejador	rosa	você	será	capaz	de	criar	um	cronograma	para	o	seu	treinamento	e	segui-lo	sem	problemas.	Embarque	em	uma	jornada	transformadora	de
crescimento	pessoal	com	o	nosso	meticulosamente	criado	Planejador	de	Treinamento	de	Desenvolvimento	de	Habilidades	para	2023.	Já	pensou	em	incluir	esportes	na	sua	vida	há	muito	tempo?	Este	é	o	momento	certo	para	começar.	Crie	um	plano	das	atividades	esportivas	que	deseja	fazer	regularmente	e	siga-o.	Este	modelo	para	criar	um	horário	e
planejar	seus	treinos,	aulas	ou	cursos	irá	ajudá-lo	a	trabalhar	de	forma	eficiente	e	otimizada.	Quer	alcançar	o	sucesso	nos	esportes	ou	voltar	a	ter	uma	boa	forma	física?	A	motivação	e	o	plano	de	ação	certo	ajudarão	nessa	questão.	Com	nosso	modelo	gratuito	de	Planejamento	Semanal	de	Treinamento	você	pode	alcançar	mais	no	esporte	e	melhorar	sua
aparência!	Desculpe,	nenhum	modelo	corresponde	aos	filtros	selecionados.	Por	favor,	escolha	filtros	diferentes.	Carregar	mais	Carregando...	Não	é	segredo	para	ninguém	que	treinar	e	desenvolver	colaboradores	é	um	investimento	extremamente	benéfico	para	a	organização.	Além	de	melhorar	o	clima	organizacional,	essa	prática	tem	o	poder	de
minimizar	o	retrabalho,	aumentar	o	desempenho	dos	colaboradores	e	até	mesmo	retê-los	por	mais	tempo	na	empresa.	Mas	treinar	colaboradores,	mesmo	que	em	curto	prazo,	requer	uma	certa	organização	por	parte	da	empresa.	Por	isso,	preparamos	este	post	com	o	passo	a	passo	para	te	ensinar	como	montar	um	cronograma	de	treinamento	de	forma
simples	e	prática.	O	que	é	um	cronograma	de	treinamento?	Um	cronograma	de	treinamento	é	uma	ferramenta	para	organizar	e	coordenar	as	atividades	de	capacitação	dentro	de	uma	empresa.	Ele	funciona	como	um	guia	que	detalha	o	que	será	ensinado,	quando	e	para	quem,	garantindo	que	todos	os	envolvidos	estejam	alinhados	com	os	objetivos	do
treinamento.	Ao	criar	um	cronograma	de	treinamento,	o	foco	deve	ser	na	clareza	e	na	eficiência.	Ele	deve	incluir	datas,	horários,	conteúdos	a	serem	abordados,	responsáveis	por	ministrar	cada	parte	do	treinamento	e	o	público-alvo	de	cada	sessão.	Além	disso,	essa	agenda	de	treinamento	permite	acompanhar	o	progresso	do	treinamento,	identificar
eventuais	ajustes	necessários	e	assegurar	que	os	objetivos	de	desenvolvimento	de	habilidades	e	competências	sejam	atingidos	de	forma	eficaz.	O	cronograma	de	treinamento	é,	portanto,	uma	peça-chave	na	gestão	de	qualquer	programa	de	desenvolvimento,	proporcionando	uma	visão	clara	do	processo	e	facilitando	o	alcance	dos	resultados	esperados.
Benefícios	de	se	ter	um	cronograma	de	treinamento	Ter	um	cronograma	de	treinamento	bem	estruturado	traz	diversos	benefícios	que	impactam	diretamente	a	qualidade	e	a	eficácia	do	processo	de	aprendizagem	para	as	empresas:	Organização	das	demandas:	um	cronograma	de	treinamento	assegura	que	todas	as	etapas	do	treinamento	sejam
realizadas	de	maneira	organizada	e	no	tempo	certo,	evitando	conflitos	de	agenda	e	garantindo	que	os	participantes	estejam	disponíveis;	Alinhamento	com	o	objetivo	da	empresa:	um	cronograma	de	treinamento	facilita	o	alinhamento	entre	os	objetivos	da	empresa	e	as	necessidades	de	desenvolvimento	dos	colaboradores.	Ele	permite	que	os	gestores
acompanhem	o	progresso	dos	treinamentos,	assegurando	que	as	metas	estabelecidas	sejam	atingidas;	Otimização	de	recursos:	com	uma	agenda	de	treinamento,	é	possível	planejar	o	uso	adequado	de	espaços,	materiais	e	até	mesmo	do	tempo	dos	instrutores,	evitando	desperdícios	e	garantindo	que	todos	os	recursos	sejam	utilizados	de	forma	eficiente;
Otimização	do	tempo:	planejar	antecipadamente	permite	uma	melhor	gestão	do	tempo,	evitando	sobrecargas	e	garantindo	a	conclusão	das	atividades	dentro	do	prazo;	Melhoria	da	Eficiência:	um	cronograma	bem	definido	identifica	possíveis	falhas	ou	atrasos,	promovendo	uma	execução	mais	eficiente	do	treinamento;	Aumento	do	Engajamento:	ao	ter
uma	visão	clara	de	todo	o	processo	por	meio	do	cronograma	de	treinamento,	os	participantes	se	sentem	mais	envolvidos	e	comprometidos,	o	que	aumenta	a	eficácia	dos	treinamentos	e,	consequentemente,	o	retorno	sobre	o	investimento	feito	pela	empresa;	Facilidade	de	Avaliação:	facilita	o	acompanhamento	contínuo	do	progresso	e	a	realização	de
ajustes	necessários	para	melhorar	os	resultados.	Como	montar	um	cronograma	de	treinamento	em	5	passos	Criar	um	cronograma	de	treinamento	eficiente	é	uma	tarefa	que	exige	planejamento	cuidadoso	e	uma	compreensão	clara	das	necessidades	e	objetivos	da	organização.	A	seguir,	confira	um	passo	a	passo	para	ajudar	a	estruturar	um	cronograma
que	realmente	faça	a	diferença	no	desenvolvimento	dos	colaboradores	e	no	alcance	das	metas	empresariais.	Quer	uma	ajudinha?	Clique	na	imagem	abaixo	e	baixe	gratuitamente	um	modelo	de	planejamento	e	treinamento:	1.	Defina	o	objetivo	do	treinamento	e	o	tema	que	será	trabalhado	Antes	de	tudo,	assim	que	você	ou	o	gestor	de	área	identificarem
a	necessidade	de	um	treinamento,	é	preciso	determinar	qual	será	o	objetivo	e	o	tema	do	treinamento.	Esses	objetivos	devem	ser	mensuráveis,	alcançáveis	e	alinhados	com	as	metas	estratégicas	da	organização.	Por	exemplo,	se	o	objetivo	é	melhorar	a	eficiência	da	equipe	de	vendas,	o	treinamento	pode	focar	em	técnicas	de	negociação	ou	no	uso	de
ferramentas	de	CRM.	Definir	objetivos	claros	facilita	o	monitoramento	do	progresso	e	a	avaliação	da	eficácia	do	treinamento.	Ter	esses	dois	aspectos	em	mente	é	de	grande	ajuda	para	nortear	a	construção	do	cronograma	de	treinamento.	Além	do	mais,	como	você	conseguirá	dizer	se	o	treinamento	foi	efetivo	se	não	souber	qual	é	o	objetivo	dele?	2.
Selecione	conteúdos,	metodologia	e	atividades	Uma	vez	que	os	objetivos	estão	estabelecidos,	é	hora	de	selecionar	os	conteúdos	e	as	metodologias	que	serão	utilizados	no	treinamento.	Os	conteúdos	devem	ser	relevantes	e	adaptados	às	necessidades	específicas	dos	colaboradores	e	da	empresa.	Já	as	metodologias	podem	variar	desde	aulas	expositivas,
workshops	práticos,	até	treinamentos	online.	A	escolha	deve	considerar	tanto	a	natureza	do	conteúdo	quanto	o	perfil	dos	participantes,	garantindo	que	o	aprendizado	seja	eficaz	e	aplicável	no	dia	a	dia	de	trabalho.	Uma	dica	para	ajudar	a	tornar	o	calendário	de	treinamento	mais	preciso	é	dividir	o	trabalho	em	etapas	menores.	Assim,	depois	você	vai
conseguir	ser	mais	assertivo	ao	estimar	o	tempo	de	duração	do	treinamento.	Veja	um	exemplo	da	divisão	de	atividades	para	você	entender	melhor	do	que	estamos	falando:	Treinamento	online	sobre	o	tema	X	1.	Produzir	conteúdo	a.	Pesquisar	sobre	o	conteúdo;	b.	Redigir	roteiro	da	videoaula;	c.	Revisar	roteiro	da	videoaula;	d.	Gravar	videoaula;	e.
Editar	videoaula;	2.	Disponibilizar	conteúdo	na	plataforma	a.	Fazer	o	upload	da	videoaula	na	plataforma;	b.	Criar	avaliação	de	compreensão;	c.	Matricular	os	colaboradores	no	curso;	3.	Treinar	os	colaboradores	a.	Comunicar	e	incentivar	os	colaboradores	a	realizarem	o	treinamento;	b.	Gerenciar	participação	dos	colaboradores	no	treinamento.	Nessa
divisão	simples,	descrevemos	como	seriam	as	atividades	e	conteúdos	que	compõem	o	cronograma	de	treinamento	em	uma	plataforma	online	feito	por	um	especialista	de	dentro	da	organização.	Recuperando	aquele	treinamento	para	vendedores	que	mencionamos	há	pouco,	poderíamos	pensar	na	participação	do	próprio	gestor	comercial	como	instrutor
do	treinamento.	Assim,	o	conhecimento	que	já	está	na	empresa	é	aproveitado	e	economiza-se	dinheiro	com	palestrantes	ou	cursos	externos.	Essa	prática	é	muito	comum	nas	empresas	que	utilizam	uma	universidade	corporativa,	como	a	McDonald’s	e	a	Petrobras,	por	exemplo.	3.	Faça	a	alocação	de	recursos,	ferramentas	e	tempo	Para	que	o
cronograma	de	treinamento	seja	executado	com	sucesso,	você	deve	planejar	a	alocação	dos	recursos	e	ferramentas	necessários.	Isso	inclui	desde	a	escolha	dos	instrutores,	sejam	eles	internos	ou	externos,	o	orçamento,	até	a	definição	dos	materiais	didáticos,	locais	de	realização	e	ferramentas	tecnológicas	que	serão	utilizadas.	A	alocação	adequada
desses	recursos	garante	que	o	treinamento	seja	realizado	sem	imprevistos	e	que	os	participantes	tenham	tudo	o	que	precisam	para	aproveitar	ao	máximo	a	experiência	de	aprendizado.	Nessa	etapa,	é	importante,	também,	estimar	o	tempo	que	o	treinamento	vai	durar,	para	então	poder	montar	o	cronograma	de	treinamento.	Pense	em	quantos	dias	ou
horas	serão	necessários	para	cada	atividade,	se	há	uma	ordem	que	elas	precisam	seguir	e	se	elas	podem	ser	feitas	ao	mesmo	tempo	que	outras.	Aqui,	é	importante	também	que	você	considere	a	disponibilidade	dos	responsáveis	pela	execução	das	atividades.	Por	exemplo,	se	a	edição	da	videoaula	demandar	um	dia	inteiro	de	trabalho,	talvez	seja
necessário	quebrá-la	em	dois	dias.	Assim,	é	possível	liberar	algumas	horas	para	que	o	responsável	possa	executar	as	outras	atividades	que	precisa	sem	ultrapassar	os	prazos.	4.	Formalize	o	seu	cronograma	Com	os	conteúdos,	metodologias	e	recursos	definidos,	o	próximo	passo	é	planejar	o	calendário	de	treinamento.	Esse	calendário	deve	considerar	a
disponibilidade	dos	participantes	e	dos	instrutores,	evitando	períodos	de	alta	demanda	na	empresa	ou	conflitos	com	outras	atividades	importantes.	Um	calendário	de	treinamento	bem	planejado	assegura	que	todos	os	participantes	possam	participar	integralmente	do	treinamento	e	que	o	aprendizado	ocorra	de	forma	contínua	e	estruturada.	Quando	for
passar	o	cronograma	de	treinamento	“a	limpo”,	isto	é,	organizar	as	informações	que	você	já	coletou	para	efetivamente	construí-lo,	você	deve	escolher	o	modo	de	organização.	Em	outras	palavras,	escolher	o	formato	do	cronograma.	As	principais	formas	de	cronograma	são:	Lista	de	tarefas	Listas	são	métodos	muito	simples	e	fáceis	de	gerenciar	tarefas,
pois	possibilitam	a	visualização	de	vários	detalhes	importantes	sobre	cada	atividade.	No	exemplo	abaixo,	podemos	ver	o	responsável	por	cada	etapa	do	treinamento,	seu	status,	quantos	%	estão	concluídos,	a	data	de	início	e	de	término	e	a	duração.	Esses	detalhes	são	essenciais	para	que	você	possa	gerenciar	o	treinamento	e	evitar	atrasos.	Para	quem
prefere	se	organizar	de	uma	forma	mais	palpável,	os	calendários	são	a	melhor	opção.	Tendo	uma	visão	mensal,	é	possível	representar	de	maneira	mais	explícita	quando	cada	atividade	deve	ser	feita,	além	de	facilitar	a	organização	caso	haja	feriados	e	finais	de	semana	entre	as	etapas	do	treinamento.	Assim,	os	prazos	tornam-se	mais	realistas.	Para
utilizar	este	método,	basta	imprimir	um	calendário	do	mês	que	o	treinamento	irá	acontecer	e	sinalizar	quando	as	tarefas	devem	ser	executadas	–	você	pode	usar	até	cores	diferentes	para	organizá-las	por	responsável,	por	exemplo.	Se	preferir,	você	pode	utilizar	calendários	online	e	criar	eventos	para	representar	as	atividades	ao	longo	do	tempo.
Gráfico	de	Gantt	Provavelmente,	você	já	teve	contato	com	vários	gráficos	de	Gantt,	já	que	esse	é	o	método	mais	famoso	para	se	organizar	cronogramas.	Mesclando	algumas	características	da	lista	de	tarefas	e	do	calendário,	o	gráfico	de	Gantt	demonstra	de	uma	forma	simples	e	visual	quando	as	atividades	começam	e	terminam	e	a	dependência	entre
elas.	Observe:	O	código	de	cores	indica	as	tarefas	que	já	foram	concluídas,	as	que	estão	em	andamento	e	as	que	ainda	não	começaram.	Já	o	tamanho	das	barrinhas	mostra	de	forma	visual	qual	é	o	prazo	da	atividade	e	quanto	tempo	há	para	que	ela	seja	desenvolvida.	Para	obter	um	gráfico	como	este,	você	pode	utilizar	um	quadro	com	post-its	e	fazê-lo
manualmente,	ou	então	procurar	por	ferramentas	digitais,	como	o	Excel	ou	o	Artia.	Independentemente	do	método,	certifique-se	de	que	o	cronograma	de	treinamento	esteja	acessível	para	todos	os	interessados.	5.	Valide	o	cronograma	com	os	envolvidos	O	último	passo	para	concluir	o	cronograma	de	treinamento	é	validá-lo	com	os	envolvidos	no
treinamento.	Confirme	a	disponibilidade	de	datas	e	horas	de	cada	responsável	e	certifique-se	de	que	todos	têm	ciência	dos	prazos	que	serão	cobrados.	Se	tiver	algum	choque	de	agenda,	ajuste	o	cronograma	conforme	as	possibilidades	de	cada	um.	Assim,	todos	começam	na	mesma	página	e	você	evita	falhas	de	comunicação	dentro	do	treinamento.
Outro	ponto	importante	é	que	obter	a	participação	e	o	engajamento	dos	colaboradores	que	serão	treinados	depende	muito	de	como	eles	são	chamados	para	participar	dessas	práticas.	Por	isso,	envolvê-los	já	no	planejamento	do	cronograma	é	tão	importante.	Bônus:	faça	ajustes	e	garanta	flexibilidade	no	cronograma	de	treinamento	Por	fim,	é
importante	lembrar	que,	por	mais	bem	planejado	que	seja	o	cronograma	de	treinamento,	imprevistos	podem	ocorrer.	Portanto,	manter	uma	certa	flexibilidade	é	essencial	para	ajustar	o	cronograma	conforme	necessário.	Isso	pode	incluir	a	reprogramação	de	sessões,	a	adaptação	de	conteúdos	ou	até	mesmo	a	inclusão	de	novos	tópicos	que	surgirem
como	relevantes	ao	longo	do	processo.	Essa	flexibilidade	garante	que	o	cronograma	continue	alinhado	com	os	objetivos	da	empresa	e	com	as	necessidades	dos	colaboradores,	mesmo	diante	de	mudanças	ou	desafios	inesperados.	Seguindo	esses	passos,	é	possível	criar	um	cronograma	de	treinamento	que	não	apenas	atenda	às	necessidades	da
empresa,	mas	também	potencialize	o	desenvolvimento	dos	colaboradores,	contribuindo	para	o	sucesso	organizacional	a	longo	prazo.	Como	gerenciar	e	acompanhar	um	cronograma	de	treinamento	Gerenciar	e	acompanhar	um	cronograma	de	treinamento	garante	que	os	objetivos	sejam	atingidos	e	que	os	colaboradores	se	desenvolvam	conforme
planejado.	Uma	boa	gestão	envolve	o	uso	de	ferramentas	adequadas,	monitoramento	constante	e	um	ciclo	de	feedback	que	promova	a	melhoria	contínua.	A	seguir,	vamos	compartilhar	contigo	como	cada	um	desses	elementos	pode	ser	utilizado	para	maximizar	o	sucesso	dos	treinamentos.	Ferramentas	e	softwares	para	gestão	de	treinamentos	A
utilização	de	ferramentas	e	softwares	específicos	para	a	gestão	de	treinamentos	é	ajuda	a	organizar	e	controlar	todas	as	etapas	do	processo	de	forma	eficaz.	Esses	recursos	permitem	centralizar	as	informações,	acompanhar	o	progresso	dos	participantes	e	ajustar	o	cronograma	conforme	necessário.	Uma	plataforma	LMS,	por	exemplo,	é	uma
ferramenta	robusta	que	permite	gerenciar	todo	o	ciclo	de	treinamento,	desde	a	criação	dos	conteúdos	até	a	certificação	dos	participantes.	Com	um	LMS,	é	possível	automatizar	a	distribuição	de	materiais,	agendar	sessões	de	treinamento,	monitorar	a	participação	e	até	aplicar	testes	e	avaliações.	Além	disso,	essas	plataformas	oferecem	relatórios
detalhados	que	ajudam	a	identificar	o	desempenho	de	cada	colaborador	e	a	eficácia	do	treinamento.	Ferramentas	como	Trello,	Asana	ou	Monday.com,	geralmente	usadas	para	gestão	de	projetos,	podem	ser	adaptadas	para	organizar	o	cronograma	de	treinamento.	Elas	permitem	que	gestores	visualizem	o	progresso	das	atividades,	atribuam
responsabilidades	e	comuniquem-se	facilmente	com	todos	os	envolvidos.	Manter	uma	comunicação	eficiente	é	essencial	para	o	sucesso	do	cronograma	de	treinamento.	Ferramentas	como	Slack	ou	Microsoft	Teams	podem	ser	integradas	ao	processo	para	garantir	que	todos	os	participantes	e	instrutores	estejam	alinhados	e	que	qualquer	dúvida	ou
ajuste	possa	ser	resolvido	rapidamente.	O	uso	dessas	ferramentas	facilita	o	gerenciamento	do	cronograma	de	treinamento,	proporcionando	maior	controle,	organização	e	eficiência	na	execução	das	atividades.	Monitoramento	e	avaliação	de	resultados	Monitorar	o	progresso	e	avaliar	os	resultados	do	treinamento	é	uma	prática	indispensável	para
garantir	que	os	objetivos	traçados	sejam	atingidos.	O	monitoramento	contínuo	permite	identificar	pontos	fortes	e	fracos	do	cronograma,	enquanto	a	avaliação	dos	resultados	possibilita	medir	o	impacto	do	treinamento	na	performance	dos	colaboradores.	Durante	a	execução	do	treinamento,	é	importante	acompanhar	de	perto	o	progresso	dos
participantes	e	a	adesão	ao	cronograma.	Isso	pode	ser	feito	através	de	relatórios	gerados	por	ferramentas	de	LMS	ou	até	mesmo	por	meio	de	checkins	regulares	com	os	participantes	e	instrutores.	O	monitoramento	contínuo	permite	identificar	rapidamente	qualquer	desvio	do	cronograma	ou	dificuldades	enfrentadas	pelos	colaboradores,
possibilitando	ajustes	imediatos	para	manter	o	treinamento	no	caminho	certo.	Após	a	conclusão	do	cronograma,	a	avaliação	dos	resultados	é	essencial	para	medir	o	sucesso	do	treinamento.	Essa	avaliação	pode	ser	feita	através	de	questionários	de	satisfação,	testes	de	conhecimento,	análise	de	desempenho	pós-treinamento	e	retorno	sobre	o
investimento	(ROI).	Ao	comparar	os	resultados	com	os	objetivos	estabelecidos	no	início,	é	possível	determinar	se	o	treinamento	foi	eficaz	e	identificar	áreas	de	melhoria	para	futuras	iniciativas.	O	monitoramento	e	a	avaliação	constantes	garantem	que	o	treinamento	seja	um	processo	dinâmico	e	eficaz,	capaz	de	trazer	os	resultados	esperados	pela
empresa.	Feedback	e	melhoria	contínua	O	feedback	é	uma	ferramenta	poderosa	para	aprimorar	o	cronograma	de	treinamento	e	garantir	a	melhoria	contínua	dos	processos.	A	coleta	de	feedback	regular,	tanto	dos	participantes	quanto	dos	instrutores,	permite	identificar	o	que	está	funcionando	bem	e	o	que	precisa	ser	ajustado.	Para	obter	insights
valiosos,	é	importante	criar	um	ambiente	onde	os	participantes	se	sintam	à	vontade	para	compartilhar	suas	opiniões	sobre	o	treinamento.	Isso	pode	ser	feito	através	de	pesquisas	anônimas,	entrevistas	individuais	ou	discussões	em	grupo.	O	feedback	deve	ser	coletado	não	apenas	no	final	do	treinamento,	mas	também	durante	sua	execução,	para
permitir	ajustes	em	tempo	real.	Após	a	coleta	do	feedback,	é	essencial	analisá-lo	cuidadosamente	e	implementar	as	melhorias	sugeridas.	Isso	pode	envolver	ajustes	no	conteúdo,	mudanças	na	metodologia	ou	até	mesmo	a	reestruturação	do	cronograma.	A	análise	do	feedback	deve	ser	uma	prática	contínua,	garantindo	que	o	treinamento	evolua	e	se
adapte	às	necessidades	da	empresa	e	dos	colaboradores.	Promover	uma	cultura	de	melhoria	contínua	é	fundamental	para	manter	a	eficácia	dos	treinamentos	ao	longo	do	tempo.	Isso	envolve	não	apenas	a	implementação	de	melhorias,	mas	também	o	incentivo	à	inovação	e	ao	aprendizado	contínuo	entre	os	colaboradores.	Quando	o	feedback	e	a
melhoria	contínua	são	parte	integrante	do	processo	de	treinamento,	a	empresa	garante	que	suas	iniciativas	de	desenvolvimento	estejam	sempre	alinhadas	às	necessidades	do	mercado	e	às	expectativas	dos	colaboradores.	A	gestão	eficaz	de	um	cronograma	de	treinamento,	combinada	com	um	monitoramento	rigoroso	e	uma	cultura	de	feedback,
assegura	que	os	treinamentos	não	apenas	alcancem	seus	objetivos,	mas	também	contribuam	para	o	crescimento	sustentável	da	empresa	e	de	seus	colaboradores.	Como	a	Twygo	ajuda	você	a	implementar	um	treinamento	com	sucesso	A	Twygo	é	uma	plataforma	LMS	na	nuvem	que	oferece	controle	de	treinamentos,	facilidade	na	execução	de
capacitações	e	geração	de	insights	para	o	desenvolvimento	de	pessoas.	Nossa	plataforma	garante	independência	para	que	administra	o	sistema:	A	Twygo	é	fácil	de	usar	e	vem	100%	pronta	para	utilização	desde	o	primeiro	dia	(você	não	vai	precisar	de	socorro	do	time	de	TI);	Se	você	já	tiver	os	conteúdos	do	treinamento	preparados,	em	um	dia,	você	já
coloca	sua	universidade	corporativa	no	ar;	Se	você	não	tiver	conteúdos,	a	Twygo	tem	um	catálogo	de	cursos	prontos	que	você	pode	adquirir	conforme	sua	necessidade;	Você	pode	adaptar	o	visual	do	ambiente	de	aprendizagem	com	a	cara	da	sua	marca;	Oferecemos	dashboards	e	indicadores	para	análises	consistentes;	Temos	recursos	para	criar	quiz	e
de	gamificação	para	aumentar	o	engajamento;	Contamos	com	uma	equipe	de	especialistas	preparados	para	resolver	seus	problemas;	Caso	você	queira	migrar	de	um	LMS	para	a	Twygo,	temos	suporte	para	você	trazer	os	dados	históricos	de	cursos	e	treinamentos	anteriores;	E	muito	mais!	Assista	agora	a	uma	demonstração	de	como	a	plataforma	da
Twygo	funciona	e	pode	te	ajudar	no	dia	a	dia:	Quer	ir	além?	Teste	agora,	gratuitamente	por	14	dias,	a	plataforma	da	Twygo:	basta	preencher	o	campo	abaixo	com	o	seu	e-mail:	Nesta	seção,	você	encontrará	modelos	de	plano	de	treinamento	disponíveis	nos	formatos	Microsoft	Excel	e	Word.	Baixe	todos	os	modelos	a	seguir	gratuitamente	e	personalize-
os	para	atender	às	suas	necessidades	organizacionais.	Modelo	de	plano	de	treinamento	de	funcionários	​		Baixar	modelo	do	Excel	Uma	equipe	ou	gerente	de	departamento	pode	usar	este	modelo	para	documentar	todo	o	progresso	de	sua	equipe	ao	mesmo	tempo.	Você	encontrará	vários	gráficos	para	acompanhar	áreas	de	conhecimento,	premiar
pontuações	de	competência	e	listar	treinamentos	e	reuniões	formais	(bem	como	quem	participou	delas	ou	concluiu	as	tarefas	necessárias).	Este	modelo	permite	que	você	monitore	habilidades	interpessoais	e	técnicas	para	que	você	possa	ter	uma	visão	abrangente	do	progresso	de	cada	funcionário.	Modelo	de	plano	de	treinamento	mensal	​		Baixar
modelo	do	Excel	Este	modelo	fornece	um	cronograma	útil	para	ajudá-lo	a	planejar	seu	treinamento	ao	longo	de	um	mês.	Liste	detalhes	como	departamento,	contato	de	treinamento,	tópico	e	localização	e,	em	seguida,	complete	o	cronograma	pré-configurado	com	datas	e	horários	de	treinamento.	Para	acompanhar	seu	progresso,	use	as	colunas
fornecidas	para	assinalar	marcos.	Use	este	modelo	como	uma	ferramenta	de	planejamento	mensal	de	alto	nível	para	garantir	que	você	organizou	sessões	de	treinamento	e	atingiu	seus	objetivos.	Modelo	de	plano	de	treinamento	semanal	Baixar	modelo	de	plano	de	treinamento	semanal	Excel	|	Word	Este	modelo	simples	de	plano	de	treinamento	foi
projetado	para	acompanhar	o	progresso	da	equipe	ou	do	departamento	em	atividades	de	treinamento	ao	longo	de	uma	semana.	Liste	o	funcionário,	a	atividade	e	o	resultado	desejado	e	use	o	calendário	semanal	para	planejar	sessões	de	treinamento	ou	para	marcar	se	o	funcionário	concluiu	ou	não	o	trabalho	de	treinamento.	Por	fim,	deixe	observações
sobre	o	desempenho	de	cada	funcionário	e	assine	a	aprovação	no	final	da	semana.	Este	modelo	é	especialmente	relevante	para	um	gerente	ou	um	líder	que	precisa	supervisionar	o	desenvolvimento	de	vários	membros	da	equipe	durante	um	curto	período	de	tempo.	Modelo	de	plano	de	treinamento	diário	Baixar	modelo	de	plano	de	treinamento	diário
Excel	|	Word	Use	este	modelo	para	planejar	e	acompanhar	tarefas	diárias	de	treinamento	para	um	único	membro	da	equipe.	Na	parte	superior	do	modelo,	liste	as	informações	de	contato	de	funcionários	e	treinamentos,	o	departamento	e	os	objetivos	ou	resultados	desejados.	No	gráfico	abaixo,	liste	tempo,	tarefa	e	duração	do	treinamento	e	assine	cada
linha	conforme	o	funcionário	concluir	uma	atividade.	Crie	um	plano	de	treinamento	diário	separado	para	cada	membro	da	equipe	acompanhar	seu	progresso	individualmente.	Modelo	de	plano	de	treinamento	anual	​		Baixar	modelo	do	Word	Este	modelo	abrangente	de	plano	de	treinamento	anual	está	disponível	como	arquivos	Word.	Crie	um	plano	de
treinamento	em	estilo	narrativo	com	seções	separadas	para	informações	de	fundo,	necessidades	críticas,	metas,	métricas	de	desempenho,	orçamento	estimado,	cronograma	de	marcos	e	revisões.	Este	modelo	é	melhor	para	equipes	que	precisam	documentar	formalmente	seus	esforços	de	treinamento.	Para	aqueles	que	precisam	de	uma	visão	geral
visual	rápida	do	progresso,	confira	os	modelos	simples	de	calendário	anual	neste	artigo.	Modelo	de	plano	do	treinamento	de	funcionários	Baixar	modelo	de	plano	do	treinamento	de	funcionários	Excel	|	Word	Use	este	modelo	de	Excel	para	criar	um	plano	de	treinamento	para	um	funcionário	individual.	Liste	informações	de	funcionários,	incluindo
número	de	identidade,	cargo,	departamento	e	credenciais	de	revisor,	e	crie	uma	lista	de	atividades	para	a	Semana	1	e	para	30,	60	e	90	dias.	O	modelo	inclui	colunas	para	você	observar	se	a	atividade	está	ativa	ou	em	espera,	o	ponto	de	contato	para	cada	área	de	crescimento,	status	e	observações	—	e	tudo	isso	o	ajudará	a	medir	o	progresso	dos
funcionários	e	mantê-los	responsáveis.	Modelo	de	plano	do	treinamento	de	funionários	​	Baixar	o	modelo	de	plano	de	treinamento	de	novas	contratações	–	Excel	Este	modelo	foi	projetado	como	um	plano	de	integração	que	você	pode	usar	para	garantir	que	os	novos	contratados	completem	todo	o	treinamento,	documentação	e	atividades	necessários
conforme	se	acostumam	à	sua	nova	função.	O	modelo	inclui	seções	para	atividades	concluídas	por	meio	de	gerenciamento,	RH,	TI	e	pares,	e	lista	atividades	de	exemplo	que	um	novo	funcionário	pode	precisar	realizar.	Acompanhe	a	orientação	e	a	integração	do	novo	contratado	desde	o	primeiro	dia	até	o	primeiro	ano	com	este	modelo	fácil	de	usar.
Modelo	de	plano	de	projeto	​Baixar	modelo	de	marcos	do	projeto	–	Excel	Às	vezes,	o	treinamento	pode	ocorrer	no	trabalho.	Uma	maneira	de	garantir	que	você	permaneça	no	caminho	certo	(dentro	do	tempo,	orçamento	e	recursos)	é	criar	um	plano	de	projeto	que	delineie	todas	as	tarefas,	atividades	e	marcos	necessários	para	alcançar	seus	objetivos	ou
produtos.	Baixe	este	modelo	de	plano	de	projeto	no	Excel	para	listar	todas	as	tarefas,	atribuir	membros	da	equipe	e	datas	de	vencimento	e	observar	o	progresso	com	o	gráfico	de	Gantt	integrado,	até	a	conclusão	do	projeto.	Um	plano	de	treinamento	é	um	documento	que	detalha	a	estratégia	e	as	etapas	específicas	necessárias	para	alcançar	uma	meta
ou	um	objetivo.	Você	pode	criar	um	plano	de	treinamento	para	quase	qualquer	empresa,	como	um	projeto	comercial	ou	criativo,	desenvolvimento	de	equipes,	pessoal	ou	treinamento	de	novos	contratados,	ou	um	esforço	pessoal	(como	correr	uma	maratona).	Independentemente	do	objetivo,	os	planos	de	treinamento	o	responsabilizam	por	intenções,
ações,	tarefas	ou	atividades	que	devem	ser	concluídas	a	caminho	de	uma	meta	maior.	Muitas	funções	comerciais	diferentes	podem	fazer	uso	de	um	plano	de	treinamento,	incluindo	treinadores	e	instrutores,	gerentes,	funcionários,	TI,	representantes	de	apoio	ou	toda	a	organização.	Faculdades	e	universidades	também	usam	frequentemente	planos	de
treinamento	para	acompanhar	seu	progresso	em	direção	a	um	objetivo.	Um	plano	de	ação	de	treinamento	é	um	documento	que	você	cria	antes	do	plano	de	treinamento	e	lista	apenas	as	ações	necessárias	para	alcançar	um	objetivo	específico.	Ao	contrário	de	um	plano	de	treinamento,	um	plano	de	ação	de	treinamento	não	inclui	informações	de
estratégia	ou	agendamento.	Para	saber	mais	sobre	planos	de	ação	e	baixar	modelos	de	plano	de	ação,	leia	este	artigo.	A	construção	de	um	plano	de	treinamento	pode	ajudar	a	garantir	o	sucesso	do	projeto,	a	integração,	o	desenvolvimento	de	competências	ou	outros	objetivos	que	você	pretende	alcançar.	Ao	fornecer	um	roteiro	para	o	sucesso,	um
plano	de	treinamento	garante	que	você	realize	tarefas	e	cumpra	marcos	ao	longo	do	caminho	até	sua	meta	abrangente.	Além	disso,	um	plano	de	treinamento	sólido	pode	oferecer	os	seguintes	benefícios	subjacentes:	Ajudar	na	preparação	de	objetivos,	necessidades,	estratégia	e	currículo	a	serem	abordados	ao	treinar	os	participantes	Melhorar	a
experiência	do	treinador	e	do	treinamento	dos	participantes	fornecendo	um	plano	de	ação	claro	Garantir	que	cada	sessão	de	treinamento	seja	bem	planejada,	útil	e	inspiradora	Proporcionar	experiência	e	conhecimento	técnicos	necessários,	o	que	pode	ajudá-lo	a	alcançar	seu	objetivo	Em	última	análise,	esses	benefícios	podem	facilitar	o	cumprimento
de	seus	objetivos.	Os	planos	de	treinamento	desempenham	um	papel	vital	para	tornar	sua	organização	mais	lucrativa,	vencer	a	concorrência	e	criar	uma	cultura	de	trabalho	próspera.	Antes	de	escrever	seu	plano	de	treinamento,	você	precisará	fazer	algum	planejamento	estratégico	e	criar	uma	estrutura	de	programa	que	reflita	tanto	as	necessidades	e
habilidades	de	sua	força	de	trabalho	quanto	seus	objetivos.	Projetar	um	programa	de	treinamento	vai	variar	de	acordo	com	a	indústria	e	o	tipo	de	empresa,	mas	algumas	dicas	gerais	podem	se	aplicar	a	qualquer	treinamento	da	força	de	trabalho:	Identifique	as	necessidades	de	treinamento:	para	projetar	um	programa	de	treinamento	adequado,	você
precisa	conhecer	suas	necessidades.	Realize	uma	avaliação	das	necessidades	de	treinamento	na	qual	você	identifica	seus	objetivos,	as	tarefas	necessárias	para	alcançá-los	e	as	atividades	de	treinamento	que	as	apoiarão.	Defina	objetivos	de	aprendizagem:	depois	de	identificar	suas	necessidades,	defina	o	que	deseja	que	sua	força	de	trabalho	alcance	do
ponto	de	vista	educacional.	O	que	você	quer	que	seus	funcionários	aprendam?	Como	você	vai	testar	tangivelmente	o	crescimento	do	conhecimento?	Crie	materiais	de	treinamento:	na	maioria	dos	casos,	fornecer	aos	seus	estagiários	algum	tipo	de	material	(seja	documentação	física	ou	on-line,	ou	testes,	jogos	etc.)	aumentará	muito	seu	aprendizado	e
retenção.	Seja	criativo	e	encontre	maneiras	úteis	de	aumentar	a	retenção	do	seu	currículo	de	treinamento.	Implemente	o	plano	de	treinamento:	em	seguida,	você	deve	executar	o	plano	que	projetou.	Certifique-se	de	documentar	o	progresso	e	observar	quaisquer	problemas	ou	inconsistências	que	surgirem.	Use	um	modelo	de	plano	de	treinamento
(incluído	acima)	para	documentar	e	apoiar	a	implementação.	Repita	etapas	conforme	necessário:	o	objetivo	de	qualquer	plano	de	treinamento	é	aumentar	o	conhecimento	e	as	habilidades,	e	você	não	pode	apressar	o	processo	de	aprendizagem.	Tome	seu	tempo	e	certifique-se	de	que	todos	estão	recebendo	o	aprendizado	profundo	e	a	prática	de	que
precisam	para	serem	bem	sucedidos.	Avalie	o	treinamento:	este	é	um	elemento-chave	para	o	sucesso	de	longo	prazo	do	seu	plano	de	treinamento.	Solicite	feedback	de	participantes	e	gerentes	e	refinar	seu	design	para	uso	futuro.	Assim	como	o	design	do	seu	plano	de	treinamento	vai	variar	de	acordo	com	sua	organização	e	objetivos	específicos,	o
mesmo	ocorrerá	com	a	documentação	de	seu	plano	de	treinamento.	Os	modelos	incluídos	neste	artigo	oferecem	uma	série	de	estruturas	e	estilos,	mas	você	pode	personalizar	todas	elas	para	atender	às	suas	necessidades.	Se	você	quiser	criar	seu	próprio	documento,	aqui	está	uma	lista	básica	do	que	incluir	em	seu	plano	de	treinamento	por	escrito:
Objetivos:	liste	suas	metas	e	certifique-se	de	que	elas	sejam	mensuráveis	e	específicas.	Duração:	idealmente,	seu	plano	de	treinamento	deve	ser	flexível,	oferecer	uma	duração	aproximada	e	realista	do	plano	para	dar	aos	participantes	uma	ideia	do	que	esperar	e	auxiliar	os	gerentes	na	avaliação	do	desempenho.	Alguns	planos	de	treinamento	incluem
várias	datas	futuras	para	medir	o	desempenho	(por	exemplo,	30,	60	e	90	dias).			Local/Instalação:	se	você	estiver	organizando	um	workshop,	inclua	detalhes	sobre	o	local	e	as	instalações,	como	direções	e	instruções	especiais.	Datas/Horários:	se	houver	tempos	de	reunião	específicos	que	a	equipe	precisa	comparecer,	certifique-se	de	listá-los	no	plano.
Atividades	e	estratégias	de	aprendizagem:	dependendo	do	quão	abrangente	é	seu	plano	de	treinamento,	considere	incluir	uma	seção	em	que	você	detalha	as	atividades	e	as	áreas	de	conhecimento	nas	quais	você	espera	ver	melhorias.	No	entanto,	nem	todos	os	planos	de	treinamento	exigem	esse	nível	de	detalhamento.	Marcos:	inclua	espaço	para
marcar	marcos	importantes,	bem	como	espaço	para	datas	e	uma	assinatura,	se	aplicável.	Você	também	pode	desejar	incluir	uma	seção	para	classificar	realizações	ou	competências	ao	longo	do	caminho.	Assinatura	de	aprovação:	inclua	um	espaço	para	o	gerente	ou	contato	de	liderança	para	assinar	assim	que	o	programa	de	treinamento	for	concluído.
Capacite	seu	pessoal	para	ir	além	com	uma	plataforma	flexível	desenvolvida	para	atender	às	necessidades	da	sua	equipe	e	se	adaptar	conforme	essas	necessidades	mudam.	Com	a	plataforma	Smartsheet	fica	fácil	planejar,	coletar	informações,	gerenciar	e	criar	relatórios	sobre	o	trabalho	de	qualquer	lugar,	ajudando	sua	equipe	a	ser	mais	eficiente	e
mostrar	resultados.	Crie	relatórios	sobre	as	principais	métricas	e	obtenha	visibilidade	do	trabalho	em	tempo	real,	à	medida	que	ele	acontece,	através	de	relatórios,	painéis	e	fluxos	de	trabalho	automatizados	criados	para	manter	sua	equipe	conectada	e	informada.	Quando	as	equipes	têm	clareza	sobre	o	trabalho	que	está	sendo	realizado,	elas	podem
ser	muito	mais	produtivas	durante	o	mesmo	período	de	tempo.	Experimente	o	Smartsheet	gratuitamente	hoje	mesmo.	Experimente	o	Smartsheet	gratuitamente	Get	a	Free	Smartsheet	Demo


