Objetivos

Dar a conhecer aspetos como a cultura da organizacao,
0s padrbes de comportamento aceitaveis pela mesma,
bem como conhecer os habitos laborais (a relacao entre
os colegas de trabalho, as chefias, entre outros).

Preparacado para receber o novo colaborador
A area responsavel pelos tramites legais de admissao de
novas colaboradores (em geral, o servico de Recursos
Humanos) tem de estar necessariamente inserida neste
contexto. E a rea responsavel por:

P Fazer os contatos necessarios;

P Passar as informacaes ao novo colaborador;

P Esclarecer as eventuais duvidas.

A 3rea responsavel por receber o colaborador deve
preparar as boas vindas. Pequenos gestos com baixo ou
nenhum custo serdo fundamentais, pois ajudarao a que-
brar 0 gelo inicial e a solenizar 0 momento.
Por exemplo:

P Uma visita de apresentacao as diversas dreas da
instituicao;

» Uma salva de palmas;

P Um singelo bilhete de boas vindas na mesa de trabalho.

A preparacao do novo posto de trabalho requer atencao:
P O local estd limpo e organizado para receber o
novo colega?
» Disponibilizou-se o material necessario?

A comunicacdo com a equipa/setor também ¢é im-
portante. E preciso que as pessoas saibam quem estd
entrando na instituicao, quais serdo as suas principais
atividades e/ou quais sdo as perspetivas com 0 ingresso
daguele novo colaborador na equipa, etc.

E importante pensar, também em quem faré a socializacao
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do profissional na instituicdo nos primeiras dias, nos
momentos de intervalos, reunioes, etc.

Partindo do principio que ainda & desconhecido da
equipa, alguém precisa ser designado para “cuidar”
deste colaborador, nomeadamente apresenta-lo a al-
guns colegas, as demais equipas de trabalho e ao ambi-
ente fisico da instituicao.

Por fim, a integracdo ndo deve ser pensada e realizada
de forma superficial, mesmo quando tem foco técnico.
E preciso sempre lembrar que o que se esta fazendo, na
verdade, € mostrar um bom motivo para ter sido ELE (A)
o (a) escolhido (0). E uma nova perspetiva de vida e de
atividade.
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Nenhum de nés é tdo bom
quanto todos nés juntos
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Fases do processo de acolhimento e integragao:
Boas vindas;

Objetivos da instituicao;

Espirito e cultura da instituicao;

Qualidade na prestacao de servico;

Objetivos dos departamentas;

Importancia do cargo do colaborador e suas interfaces;
Relatar as funcdes do cargo e suas responsabilidades;
Organigrama do departamento;

O que espera do novo colaborador;

Suas caracteristicas e estilo como gestor;

Listar as tarefas que o colaborador terd que executar:

1. Identificar o que o colaborador sabe e o
que nao sabe fazer;

2. Elaborar um plano de trabalho inicial atrela-
do a um plano de treinamento técnico das tarefas que
nao sabe.

I Delegar as primeiras tarefas.
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Um bom programa de integracao tem como missao So-
lidificar a vontade do profissional de estar naguele novo
ambiente e ndo somente preencher mais uma vaga ou
alimentar indicadores.

Facilita a adaptagao plena dos novos colaboradores e
potencia uma performance de qualidade que contribui,
no menor espaco de tempo possivel, para um melhor
desempenho arganizacional.

O momento de integracdo deve ser uma pratica criada
pelo Servico de Recursos Humanos, considerando para
sua realizacao, o publico-alvo, a comunicagado adequa-
da, o conteudo, as formas, a linguagem e 0S recursos
adaptados para serem utilizados em cada situacao.

Aspetos fundamentais:
» Que informacoes dar;
» Quem deve informar;
» Quando se deve informar.

Acolhimento e Integragao

A integracao do novo colaborador ndo ocorre num UNico
dia, portanto, deve ser considerado todo o seu periodo
de experiéncia.

Torna-se entao indispensdvel o acompanhamento das
atividades, através de treinamentos, orientacdes con-
tinuas contendo principalmente, feedback sobre o seu
desempenho.

Ele deve despertar o encantamento e a certeza de que
0 profissional também fez uma boa escolha e ele deve
sentir-se parte de uma equipa.

Ao receber o novo colaborador:

- Demonstre satisfacdo em recebé-lo na equipa de tra-
balho;

- Considere a ansiedade comum a esse momento e,
procure minimiza-la estabelecendo didlogos francos e
esclarecedores em relacao as duvidas e questionamen-
tos;

- A mativacao também estara presente nesse momento,
por isso aproveite essa motivacdo em beneficio do co-
laborador e da instituicdo dando orientacaes e esclareci-
mentos sobre a forma certa de agir, escute também suas
sugestoes.

“Saude: um compromisso do

Estado, uma responsabilidade
de Todos”.
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Como acolher e integrar 0 novo
colaborador




