Plano de Acao: O que é? Conceitos, Como
fazer, Aplicacao, Modelo.

O que é Plano de Acéao?

indice [Exibir]

O Plano de Acéo € uma ferramenta de gestdo muito utilizada para planejamento e acompanhamento de
atividades necessarias para o atingimento de um resultado desejado.

O plano de acéo permite o acompanhamento da execucéo das atividades mais importantes para se
atingir determinados pbjetives e metas.

Ele & um documento geralmente em formato de tabela, contendo informactes importantes para a
conclus&do de um objetivo dentro de um prazo aceitavel.
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M&o ha um modelo especifico de plano de acéo, geralmente ele & adaptado a necessidade de cada
objetivo.

Ele pode ser simples, com poucos campos para monitoramento ou mais complexo de acordo com as
caracteristicas do evento a ser realizado.

Objetivos do Plano de Acédo
» Definir as atividades ou acdes necessarias para se atingir um objetivo proposto;
» Estabelecer prazos adequados para concluséo de cada atividade ou ac&o;
» Facilitar a estimacéo de recursos humanos, materiais e financeiros;

o Definir responsavel pela execucéo de cada atividade ou acéo.



Itens basicos de um plano de acao

» (Objetivo do Plano de Ac&o:

» |ista de acdes ou atividades;

= Data de inicio e fim de cada ac&o ou atividade;
= Responsavel por cada acéo ou atividade;

= Concluséo.

Fazes um Plano de Acao

Como todo plangjamento, o plano de acao tambem deve ser elaborado, seguindo um sistematica que
inclui : planejamento = execucdo= encerramento.

Planejamento
» Definir o objetivo a ser atingido;
= Definir e relacionar as atividades ou acdes necessarias para se atingir o objetivo proposto;
« Estimar prazo de conclusio para cada atividade;
 Estimar recursos necessarios (humano, material e financeiro) para cada atividade ou acao;
+ Elaborar cronograma de execucio para cada atividade ou ac&o;

= |ndicar responsavel para cada uma das atividades e acies identificadas.



Execucao
» Fase em que as acOes planejadas serdo colocadas em pratica;

» (s responsaveis pelas atividades do plano de ac&o deverao ficar atentos as evidencias de erros e
desvios que possam prejudicar o andamento do plano e adotar acoes corretivas.

» Devem ser desenvolvidas indicadores de desempenho para monitoramento do andamento das
tarefas contidas no plano, as quais devem ser checados rotineiramente.

Encerramento

» Na fase de encerramento, deve ser feita uma checagem final para certificar se de que as etapas do
plano de ac&o foram desenvolvidas de forma a possibilitar o atingimento do objetivo proposto.

¢ (Caso sejam identificados indicios de erros e desvios que possam prejudicar o resultado final,
deverdo ser adotadas acdes corretivas.

¢ As pessoas envolvidas no plano devem receber um feedback sobre o resultado obtido e o quanto
as suas participacdes contribuiram para esse atingimento

Ferramenta Aplicavel na elaboracao do Plano de Acao

Aferramenta SW2H pode contribuir significativamente na elaborac&o do plano de ac&o, uma vez que
ela permite fazer um mapeamento detalhado das varaveis contidas na execuc&o de um projeto ou

processo.

¢ What — O que sera feito? (etapas) — descreva todas as etapas necessarias para atingir o objetivo
proposto;

¢ \Why — Por que sera feito? (justificativa) — solicita que o executor do plano de ac&o justifique a
necessidade da atividade para se alcancar o objetivo definido;

» where — Onde sera feito? (local) — visa determinar onde serdo executadas as tarefas para a
concretizac&o do plano;

¢ When - Quando sera feito (tempo) — determina um periodo para finalizacao de todas as acdes, de
modo a garantir que elas sejam executadas no prazo estipulado para atingir o objetivo;




* Who — Por quem sera feito? (responsavel) — delega as atividades adequadamente a cada
profissional envolvido, caso haja, para evitar que problemas com atribuicdes interfiram no
andamento do projeto;

+ How — Como sera feito? (método) — define os métodos que serdo necessarios para execucio de
cada etapa proposta no plano de acao;

s How Much — Quanto custara fazer? — estima o valor do investimento necessario para executar as
etapas exigidas, o que inclui recursos financeiros e humanos.

Utilizacao do Plano de Acao
O Plano de Ac&o pode ser utilizado com varios propositos, por exemplo:
* Planejamento de atividades pessoais;
* Planejamento de atividades empresariais;
* Planejamento de atividades de departamentos e equipes de servico.
Conclusao
O plano de acéo pode ser utilizado por pessoas que querem atingir algum objetivo pessoal ou

profissional e por organizacdes de pequeno, medio e grande porte, que precisam investir em solugtes
mais confiaveis.

Ele possibilita que o executor siga uma sequéncia de tarefas mais claras e l6gicas previamente
delimitadas, o que leva & concretizac&o dos objetivos de forma mais rapida, pratica e segura.
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