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1º PROGRAMA DE MENTORING PARA O PAS DA UDC

FICHA DO POSTO DE TRABALLO




[bookmark: _xuynhr9vx8cw]1.- Descrición do posto de traballo desenvolvido por
	Nome e apelidos
	Posto de traballo
	Nº posto da RPT
	Nivel complemento de destino
	Servizo/ centro/ unidade
	Área de traballo (académica, económica, persoal, outra…)

	

	
	
	
	
	




	2.- O equipo e as persoas relacionadas co posto
Indica as persoas que forman parte do Servizo/centro/unidade do posto de traballo, indicando os postos superiores, dependencia orgánica, etc.




	3.- As principais funcións do posto                                                                                                                                                          






	4. As competencias e habilidades necesarias para o desempeño do posto




	5.- As situacións máis complicadas e como se poden resolver





	6.- As feramentas informáticas que empregas
[bookmark: _3z2itg8kqph7]  




	7.- A formación máis recomendada



 
	8.- Consellos e información importante para os primeiros días.
Porque os teus consellos son fundamentais, refire todo o que consideras que a persoa que chegue ao posto debería saber nos seus primeiros días.





	9.- Outra información que pode axudar ao desenvolvemento do posto.










Servizo de Persoal de Administración e Servizos
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10.- Os contactos máis frecuentes ou os que poden ser máis útiles 

	Tarefa
	Relación coa tarefa
	Nome do contacto
	Teléfono 
	Correo electrónico

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	



12.- As tarefas urxentes/ pendientes de resolver ata o 31 de decembro do 2022

	Tarefa
	Localización nos arquivos
	Data límite
	Destino
	Contacto

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	




 
13.- Outra información das tarefas máis frecuentes e que poden ser útiles 

	Función e tarefa realizada no posto
	Os seguintes pasos e persoas/servizos encargados
	Calendario/frecuencia
	Contactos
	Localización de información e ficheiros 
	Comentarios e recomendacións

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	





A información recollida nesta ficha ten a única finalidade de orientar e facilitar a inserción da persoa que toma o relevo no posto de traballo. É froito da vontade e colaboración da persoa que ocupou o posto e cesa nel. Moitas grazas 
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