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1. ¢Qué es el
Plan de Formacion?

Es un documento que, con cardcter anual, recoge todas las necesidades
formativas detectadas y aprobadas por la Direcciéon de la Organizacidn.
En este plan se recogen las siguientes solicitudes:

- Solicitudes individuales efectuadas por los empleados.
- Solicitudes de equipo efectuadas por los Responsables de los Equipos.
- Solicitudes transversales en materias tales como PRL, ASIC, Techologias

de la Informacion o RRHH.

Es decir, Mi Plan de Formacién no sélo incluird las peticiones individuales
que yo he realizado sino también las que mi Responsable ha solicitado
para mi y las solicitudes transversales que han sido propuestas desde
diferentes dreas (PRL, ASIC, Tecnologias de la Informacién, RRHH, etc.).
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un curso?

1.

Con cardcter general,
durante el mes de
septiembre, haciendo
uso de la herramienta
aboutme, a la que podrds
acceder a través de la
siguiente direccién:

http./aboutme.edp.com

3. cQué sucede con

las solicitudes que

he realizado?

y

i
1009,
WI deben validar las
IR solicitudes efectuadas
individualmente por sus
equipos. Recuerda que en
esta parte del proceso tu
Responsable puede afadir
otras peticiones a tu
futuro Plan de Formacién.

Direcciones implicadas.

y como puedo solicitar

2.

Durante el proceso
de Gestion del
Desempeno.

2

Tu Director vy el equipo
de Formacién analizan
todas las solicitudes
validadas por los
Responsables.

Las solicitudes que has realizado en aboutme pasan por el siguiente
proceso antes de ser incorporadas al Plan de Formacion:
1. . .

4 Los Responsables

%

Puedes contribuir a la creacion de tu Plan de Formacién Individual
identificando las dreas en las que deseas mejorar, ya sea en el dmbito
técnico o en el de las competencias personales y de relacién.

Para ello, podrds realizar tus peticiones de formacién:

3.

Con cardcter excepcional,
podrds realizar peticiones
de formacién cuando
surja una necesidad que
no estaba recogida en tu
Plan de Formacién.
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La Direccién de la
Organizacion valida
definitivamente los
cursos solicitados,
aprobando de este modo
el Plan de Formacién para
el préximo afio.

En el caso de aquellos cursos solicitados de forma extraordinario y
fuera del proceso de deteccidén de necesidades, se realizard un andlisis
de viabilidad de dichas peticiones v se solicitard la aprobacién de las



4. ¢Cédmo conozco los cursos
que forman parte de mi Plan

de Formacion?

Una vez que el Plan de Formacién anual ha sido aprobado por la Direccidn
de la Organizacidén, podrds consultar los cursos que forman parte de tu
Plan de Formacién Individual accediendo al Campus Online (COL) en la
siguiente direccién:

https.//edp.csod.com/

El Campus Online es la herramienta de Gestidén de la Formacién, y en ella
podrds ver tus préoximos cursos, tus convocatorias, los cursos que has
realizado, la documentacién asociada a los cursos, en definitiva, todo lo
relacionado con tu plan de formacion.

5. ¢Cémo puedo solicitar

formacidn si acabo de

incorporarme a la organizacion

o he cambiado de funciones?

Tanto si acabas de incorporarte a la organizacién como si has cambiado
de funciones recientemente y/o no has podido participar en el proceso

de deteccién de necesidades, puedes solicitar la formacién necesaria
enviando un correo al Equipo de Formacién o haciéndoles llegar tu
solicitud a través de tu Responsable. Dichas peticiones serdn analizadas y
validadas por tu Direccién para actualizar tu Plan de Formacién.

6. ¢COmo sé cudndo estoy

convocado a un curso?

Antes de realizar un curso recibirds la convocatoria por correo electrénico
desde la direccién de formacién (formacionEDPE@campusonline.edp.com).

Para ampliar la informacidn relativa al curso al que has sido convocado,
tienes que acceder al Campus Online a través de la siguiente direccién:

https.//edp.csod.com/




7. ¢Puedo conocer los cursos
que se estdn realizando en

EDP Espana?

En el Campus online estd disponible la informacién de los cursos de
préximo inicio en EDP Espafia, permitiendo asi que puedas participar
en cursos no previstos inicialmente en tu plan de formacién. En caso
de que tengas interés en realizar alguno de estos cursos y haya
plazas disponibles en el mismo, debes enviar un correo electrénico a
formacionEDPE@edpenergia.es, especificando el nimero de sesién a
la que deseas incorporarte. Posteriormente, el Equipo de Formacion
contactard con tu Responsable para obtener la correspondiente
validacion.

8. ¢Qué debo hacer si no
puedo asistir a un curso
al que he sido convocado?

Si has sido convocado a un curso vy finalmente no puedes asistir,
debes enviar un correo a formacionEDPE@edpenergia.es con copia a
tu responsable para solicitar ser dado de baja, al menos con 2 dias de
antelacion al comienzo del curso.

En lo sucesivo, el hecho de no comunicar la no asistencia te
imposibilitard para realizar solicitudes individuales de formacién para
el siguiente plan de formacién.

O. Si quiero asistir a un Foro o

Congreso, ¢como debo proceder?

De acuerdo a la Norma de aplicacién para la asistencia a Foros y
Congresos para EDP Espana, todas las asistencias a este tipo de
sesiones se gestionardn conforme al procedimiento de formacién,
previa autorizacién individual del Director del Area.

Si la asistencia a dicho congreso supera el importe de

2.000 €, adicionalmente a la previa autorizacién del Director
correspondiente, se necesitard también la autorizacién del
miembro del CDO que tenga responsabilidad sobre la Direccién
solicitante.

Puedes visualizar la Norma de aplicacién para asistencia a Foros

y Congresos para EDP Espaia aciendo ciiekaaquaf]



http://intranet.edpon.edp.pt/es/NewsAndEvents/News/EDP%20Espa%C3%B1a/2019/02/Documents/Norma%20asistencia%20a%20foros%20congresos%20y%20encuentros.pdf

10. ¢Cudl es la politica de formacidn

en idiomas de EDP Espana?

Edp Espana considera importante el desarrollo de las competencias
en materia de idiomas, motivo por el cual estdn disponibles en el
catdlogo de formacidn los idiomas corporativos inglés y portugués.

Los cursos de idiomas se deben realizar fuera de la jornada laboral
y requieren una dedicacién continua y un compromiso por tu parte
(en el caso de la formacién online debes realizar las 12 unidades del
nivel que corresponda vy realizar los 4 Progress Test; en el caso de la
formacién presencial, requerird una asistencia de al menos el 75% v
superar satisfactoriamente el examen final). El equipo de Formacion
y Desarrollo realiza un seguimiento continuo de la formacién en
materia de idiomas, con el fin de asegurar el compromiso de los
participantes.

En el caso de inglés, los 3 alumnos que destaquen por su
dedicacidn vy esfuerzo, recibirdn como premio un residencial de una
semana para fortalecer lo aprendido en el curso; por el contrario y
con el objeto de garantizar el aprovechamiento de esta formacion,
el alumno que no realice las unidades vy test correspondientes, que
no asista a las clases presenciales o supere satisfactoriamente el
examen final, serd dado de baja en el curso y no podrd solicitarlo
de nuevo en el siguiente proceso de deteccidon de necesidades de
formacion.

a formacion en materia de

prevencion?

Para EDP Espafia es necesario asegurar que todos los
colaboradores dispongan de los conocimientos requeridos por su
puesto de trabajo en materia de Prevencidon de Riesgos Laborales,
de tal manera que se garanticen unas condiciones seguras para
su desempefio y no entrafien riesgos para la seguridad v la salud
Wil propias o del resto del personal en su dmbito de desarrollo.
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En los cursos considerados como criticos, ademds, serd necesaria
la verificacion de la adquisicidn de conocimientos, mediante la

realizacién de un test o una prdctica.




12. Si estoy interesado en realizar
una formacioén avanzada,

cqué debo hacer?

Cada afio el CDO aprueba los candidatos definitivos para la
realizacién de un Advanced Management Program (AMP) impartido
por el IE en Asturias, en el que EDP Espafia asume el 90% del coste
del programa, por lo que si consideras que puedes acceder por esta
via, deberias trasladar tu interés a tu Director para que lo tenga en
cuenta en la propuesta de candidatos que cada Direccién realiza
para su valoracién en el CDO.

A su vez EDP Espafa, con el fin de ayudar a aquellas personas que
tienen interés en su desarrollo y asumen de manera personal la
financiacién de un programa de formacién avanzada (tipo Master,
AMP, etc)), ofrece la posibilidad de gestionar su pago a través de
un concepto de PCF en su némina (se podrd solicitar a través del
Quiosco de RH).

cCOmo me pongo en

contacto con el Departamento

de Formacion?

Para cualquier duda o sugerencia relacionadas con los Servicios de
Formacién de EDP Espafia, tienes a tu disposicién:

1. La direccion de correo electrénico: FormacionEDPE@edpenergia.es
2. El teléfono de atencién al usuario de formacion: Extension 51444.

Y, por supuesto, el Equipo de Formacién y Desarrollo estamos a tu
disposicién para lo que necesites:

Noemi Martinez Villanueva (51285/61285)

José Carlos Gonzdlez Cachero (51394/61394)
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La formacion implica el compromiso de
TODOS y es una oportunidad para mejorar.
iAPROVECHALA!




[Preguntas

frecuentes

¢Puedo agendar los cursos a los que

he sido convocado en el calendario
de Outlook?

Si, el Campus online te permite

agendar los cursos directamente

a tu calendario de Outlook.
Puedes conocer cémo se hace a

través del enlace que aparece en

cada correo de convocatoria del
Campus online.

¢Qué debo hacer si he sido
convocado a un curso que requiere
un desplazamiento?

La gestién de los viajes debes

realizarla a través de los canales

habituales (Easyd4U, Agencia de
vidjes, etc.) Recuerda que una
vez finalizado el curso, debes
presentar los gastos derivados
del mismo a través del Quiosco
de RRHH, especificando que son
gastos de Formacion.

¢Qué criterios se toman para fijar el

horario de los cursos?

Como norma general, la
formacién se lleva a cabo en
horario de mafana, intentando,
en la medida de lo posible,
favorecer la asistencia
teniendo en cuenta tiempo

de desplazamiento, horarios

de transporte, continuidad del
servicio, etc.

¢Qué contiene y dénde puedo
consultar mi historial formativo?

En tu historial formativo aparecen
todos los cursos que has
realizado desde tu incorporacion
a la compania vy que han sido
gestionados por el drea de
Formacion. Periddicamente tu
historial se actualiza en aboutme;
no obstante, si deseas tu historial
totalmente actualizado, contacta
con el Equipo de Formacion.

¢Qué premio reciben los formadores
internos?

Los formadores internos recibirdn
un premio de 11,00 euros por
cada hora impartida de cursos

o sesiones informativas, que

se hardn efectivos mediante
liquidacién en el afio siguiente al
que se han devengado.

Tendrd la consideracion de
formacion interna, todas aquellos
cursos o sesiones informativas
que son gestionadas por el
Departamento de Formacién vy
Desarrollo.



¢cConoces la
Universidad EDP?

La Universidad EDP es la estructura creada por el Grupo
para dinamizar el desarrollo de las personas, facilitar la
captacion y el intercambio de conocimiento generado
dentro del Grupo v desarrollar las competencias
necesarias para garantizar la sostenibilidad de los
negocios realizados por EDP en todos los lugares en los
que tiene presencia.

Por eso, la Universidad EDP pretende estar al servicio

de los trabajadores del Grupo para, por una parte,
ayudarles a desarrollarse como personas vy profesionales,
pero también para apoyarles en la mejora de sus
conocimientos y en la adecuacién de estos a las
necesidades que sienten en su vida profesional, asi
como para facilitar la aparicion de nuevos talentos v el
pleno uso de sus capacidades.

La UEDP estd constituida por:

Si estds interesado en conocer mds acerca de la
Universidad EDP, puedes ponerte en contacto con el
equipo de Formacion.



es.edp.com



