Referéncia: IT-02-11

A Reviséao: DO
INSTRUCAO DE TRABALHO e 13040010
- SAIDAS PROFISSIONAIS Elaborado:
Aprovado:

Objectivo: Descrever o processo de Gestédo das Saidas Prudiissim ambito dos Cursos de Formacéo Inicial.

Descricao:

1. O NESP faz a gestao do site que permite ao®ndaguos, futuros diplomados e empresas o0 seu registseu site,
possibilitando-lhes:
v As empresas 0 acesso a informagéo, se pretendecemtar colaboradores
v" Aos diplomados e futuros diplomados consultar assificados anunciados pelas empresas e toda asdems
informacgédo do site
2. Para além do contacto com as empresas, 0 NESP:
v" Recolhe de informacdo para diplomados e futurdsipdos da ESEC, junto de fontes oficiais;
v" Mantém e fortalece contactos com o gabinete UNIUAidade de Insercdo na Vida Activa) do Instituto
Politécnico de Coimbra;

3. Quando solicitado pelos alunos/diplomados, o RBEfoia na elaboracdo do Curriculum Vitae, na GletApresentacdo ou
Candidatura Espontédnea as empresas, bem como as alitvidas dos diplomados referentes ao processosdecdo no
mercado de trabalho.

4 Tipologia de Ofertas, (cada uma destas ofert@sué tratamento adequado a sua tipologia que sentracdescrito em

documento interno do NESP):

Tipo 1- ofertas geridas pelo NESP

Tipo 2 — ofertas geridas pelas entidades

Tipo 3- ofertas geridas pela UNIVA

Tipo 4 — concursos publicos

Tipo 5 — ofertas geridas pelo IEFP
5 Quando existe um contacto de uma empresa divdibigama oferta no ambito dos cursos ministradosscal@ o NESP
regista a oferta no site e procede a divulgacasedeferta através de e-mail para todos os alunos.
5.1 Conforme a tipologia da oferta, solicita o pemento da Ficha de Oferta (Im-02-30), faz dieghip da oferta nplacard
na ESEC (Im-02-34§ posteriormente, recebe os curriculos dos in@tessnos referidos anlncios, regista essa receEgao
Listagem de Candidatos (Im-02-45) e envia as et¢isi@mpregadoras.
Posteriormente solicita as entidades o preenchongatquestionario de satisfacdo (SC-12 — Ficha dai@cao das Saidas
Profissionais).
6. Periodicamente o NESP, efectua relatérios cdorrimacao referente as ofertas recebidas e/ou didaky (Im-05-10), que
remete ao Presidente da Escola.
7. O NESP tem um papel importante no fomento dorEemaledorismo, divulgando no seu site entidadesaguiéiam no
processo de criacdo de empresas, bem como apiicsrgivos ao empreendedorismo que possam sutgirieteresse para 0s
diplomados da ESEC.

Documentos:
Im-02-30 -Ficha de Oferta

Im-02-34 - Divulgacad@utdoor
Im-02-45 - Listagem de Candidatos
Im-05-10 - Informacéo

SC-12 - Ficha de Avaliacdo das Saidas Profissionais

Im-05-02_D0 Pag 1del



