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Plano de acolhimento e

CHECK-LIST INTEGRACAO

ACOLHIMENTO E INTEGRACAO DE NOVO ELEMENTO DO CORPO TECNICO

Distribuicio de responsabilidades

integracao de novo elemento do corpo técnico
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NOMEAGAO DA COMISSAO DE SUPERVISAO
Preenchimento da | Definicdo do grupo de trabalho e acompanhamento da Na semana
ficha técnica para integracao do novo trabalhador (preenchimento da ficha que R
aintegragao técnica para a integracéo) antecede a
integracao
PREPARAGCAO DO ACOLHIMENTO
Preparacéao e Garantir que o espaco de trabalho dispée do .
. R . L X . 2 dias antes
disponibilizacao equipamento indispensavel (computador, mesa, cadeira, s S R
RPN do inicio
do espaco de telefone, ligagdo a rede)
trabalho : . .
Garantir que os documentos (lista telefonica e de .
) . X < 2 dias antes
emails, manual de acolhimento e de integracéo, etc) se do inicio S R
encontram no ambiente de trabalho do PC designado
RECECAO DO/A TECNICO/A
Acompanhar Orientar para a recolha de informagédo do processo
o trabalhador individual, assinar o contrato e esclarecimento de duvidas 10 dia s R
aos Recursos
Humanos
Apresentacgao da Entrega do Kit de boas vindas 10 dia R A
Instituicao - B L
Breve explanagdo do que sdo a misséo, visao, valores,
plano estratégico, 6rgdos da escola, a pagina web da 10 dia R
escola, projeto Convidas
Visita guiada Visitar os varios servicos, fazendo uma breve abordagem
aoPdloAeCda as funcgoes e objetivos de cada um, procedimentos de 10 dia R
Instituicao ordem diaria (comando, refei¢oes, cafetaria)
Visita guiada Visitar os varios servicos, fazendo uma breve abordagem
ao Pdlo Bda as fungoes e objetivos de cada um, procedimentos de 2° dia R
Instituicao ordem diaria (comando, refei¢des, cafetaria)
Apresentacao de Permitir a possibilidade do trabalhador conhecer
colaboradores e pessoalmente docentes, ndo docentes, estudantes e 2° dia R
dirigentes Orgédos diretivos
INTEGRAGAO E INICIO DE FUNGOES
Integragédo do Apresentacao dos colegas; das tarefas e funcoes; das
trabalhador no plataformas utilizadas, dos objetivos a cumprir e da .
. < - . 3o dia S| R
Servico documentacao a entregar (p.e. relatério do periodo
experimental)

Legenda: R: responsavel pela tarefa/fungao; A: Assessoria da tarefa; S: Supervisao da tarefa
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Plano de acolhimento e integracdao de novo elemento do corpo técnico

ACOLHIMENTO E INTEGRACAO DE NOVO ELEMENTO DO CORPO TECNICO

Distribuicdo de responsabilidades
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BALANCO FINAL DA INTEGRAGAO
Avaliagao Implementacédo da avaliagao diagnéstico do trabalhador No final do
diagnéstico (realizagéo do questiondrio diagndstico) periodo S| R
experimental
Andlise dos resultados S| R
Definicao do Balanco entre os resultados e a definicdo do processo de
processo de mentoria A | R
mentoria
BALANCO FINAL DA INTEGRAGCAO
Implementacao Definicéo do (s) tema (s) R|A
do programa de . - -
mentoria Definicéo da equipa de mentoria
Desenvolvimento do processo/elaboragdo de relatério A
Avaliagao do Auto e hetero-avaliagdo
Programa de A | R
Mentoria

Legenda: R: responsavel pela tarefa/funcao; A: Assessoria da tarefa; S: Superviséo da tarefa
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Ve

MODELO DE FICHA TECNICA

Plano de acolhimento e integracdao de novo elemento do corpo técnico

FICHA TECNICA EQUIPA DE ACOMPANHAMENTO

Integracao n°

EQUIPA DE ACOMPANHAMENTO

(Nome) (Categoria profissional)

IDENTIFICAGAO DO TRABALHADOR

Nome do Trabalhador

Categoria Profissional

Servigco/Departamento

Data de inicio de fungoes

Contactos (email e telemével)

Periodo de vigéncia do vinculo

OBJETIVOS DA INTEGRAGAO

Data de implementagao

Descrigao das fungoes

BALANCO DA INTEGRACAO [a efetuar pela equipa Responsavel]

Data do periodo de integracao

Descricdo da integracéo realizada

[feedback de quem realizou a integracdo; percepcao
Parecer da equipa Responsavel | da forma como correu a integracdo; antevisdo de
algumas dificuldades]

BALANGO DA INTEGRAGAO [a efetuar pelo Trabalhador]

Data do feedback

Descricdo da integracao realizada

[feedback; balanco de eventuais melhorias a

Apreciacao do Trabalhador | .
implementar em processos futuros]

INiCIO DO PROCEDIMENTO DE MENTORIA

Data de inicio do procedimento de mentoria

[indicar aqui um resumo do plano de mentoria a

Breve descricao do plano de mentoria inicial -
aplicar]
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