Conteudo de Formacao a Distancia

Acolhimento de Novos Colaboradores — Especial Chefias Diretas

Objetivos Gerais

Este Curso pretende sensibilizar os participantes para a importancia que o acolhimento dos
novos colaboradores pode ter no seu desenvolvimento individual e consequentemente também
para a Organizacdo. Este Curso pretende dotar os participantes dos conhecimentos e
competéncias que lhes permitam fazer um acolhimento profissional e eficaz aos novos
colaboradores.

Objetivos Especificos

No final deste Curso os participantes saberao:

Qual o local adequado ao Acolhimento

Que tipos e em que timings devem ser efectuados estes processos
O que deve ser comunicado e transmitido desde inicio

Criar Manuais de Acolhimento eficazes.

Destinatarios

Este Curso destina-se a todos os profissionais com fun¢des de chefia que queiram receber os
novos colaboradores pelos quais ficam responsaveis, de forma profissional e eficaz.

Pré-requisitos

Os pré-requisitos necessarios para frequentar este curso sao:

e Ter acesso a um computador ou um tablet com ligacdo a Internet e um browser
(programa para navegar na web), como o Chrome, Safari, Firefox ou Internet Explorer.

e Pode aceder ao curso a partir de qualquer computador (por exemplo, em casa e no
escritorio), tablet ou smartphone.

Carga Horéria

18 Horas

Conteudo Programaético
Mdédulo 0 — Apresentacao de Plataforma e Método de Utilizacao
Mdédulo | = O Local do Acolhimento

» A importancia da funcionalidade
» A ergonomia e a atratividade do espaco
» A personalizagao do contacto
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Moédulo Il —= Tipos e Momentos do Acolhimento

Acolhimento Telefénico

Atendimento

A Situacao de Espera

A Transferéncia da Comunicacgéo

A Recepcao de Mensagens

O Anuncio dos Ausentes

O Acolhimento nas empresas de Recrutamento e Selec¢ao
O Acolhimento na nossa Organizacéo (o 1° Contacto)

O Acolhimento nos Recursos Humanos/Servicos de Pessoal
O Acolhimento no Sector/Posto de Trabalho
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Moédulo Il = As Intervencdes em Cada Servico Envolvido

» Preparacao da Informagéo
» Preparacdo da Documentacao
» Preparacado do Contacto

Médulo IV — A Comunicacdo no Momento do Acolhimento

As Linguagens verbal e n&o verbal utilizadas

A Comunicacéo (escuta e informacao ajustada)
Preparar uma relacdo de confianca

A reformulacéo das questdes apresentadas

As perguntas como estratégia

A linguagem positiva
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Moédulo V — Os Manuais de Acolhimento

» Sua Organizacao
» Sua Apresentacéo

Metodologia

Este curso tem sempre presente o formador, que irdA mesmo dar a formacao presencial através
da plataforma.

O Formando pode intervir juntamente com o formador ou com os restantes formandos tal como
faz na sala de aula.

As apresentacdes e exercicios serdo sempre disponibilizados pelo formador no final de cada
sessao de formacéo.
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- Conteudo de Formacao a Distancia

No final do curso recebera um Certificado de Formacao Profissional caso frequente pelo menos
90% das aulas, realize os trabalhos e os testes propostos, participe nas discussdes online e
tenha avaliagao final positiva.

Esta formacéao é certificada e reconhecida.
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