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Modelo De Lista De Verificacao Para
Integracao De Novos Funcionarios Em
Oficinas De Reparacao De Automoveis

Checklist

Preparativos antes da chegada e
documentacao necessaria.

Tarefas a serem concluidas antes do primeiro dia de trabalho do funcionario.

Data de inicio

Insira a data...

Resumo da Descricado da Funcao

Escreva alguma coisa...

Carta de Oferta

> Upload File


https://checklistguro.com/pt

Assinatura do candidato (aceitacao da oferta)

Método de contacto de emergéncia

D Telefone

D E-mail

Remuneracao por horal/Salario

Insira um ndamero...

Sessao de Orientacao do Primeiro Dia

Apresentacdes iniciais, visita as instalacdes e explicacao geral dos processos.

Mensagem de Boas-vindas e Apresentacao

Escreva alguma coisa...

Visita guiada a loja — Visado geral do percurso

Escreva alguma coisa...



Principais pontos de interesse assinalados no mapa da loja
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Apresentacao inicial da equipa - Confirmacao
(] concluido

(] Em andamento.

(] N&o iniciado.

Horario de Intervalo Programado - Confirmacao

Insira o horario...

Visao geral do fluxo de trabalho diario e das expectativas.

Escreva alguma coisa...

Conformidade com as areas de Recursos
Humanos e Juridica



Preenchimento de toda a documentac&o necessaria e confirmacédo do conhecimento
das politicas.

Assinatura do funcionario (comprovativo de aceitacado da oferta)

Data de Aceitacao da Proposta

Insira a data...

Estado da Verificacao do Formulario 1-9
(] cidaddo americano
D Residente permanente legal

D Autorizacao para Trabalhar (Formulario 1-9)

Documentos de suporte (por exemplo, passaporte, visto, autorizacao de
trabalho)

dy Upload File

Declaracao de recebimento do Manual do Colaborador

Escreva alguma coisa...



Acordo de Confidencialidade

(] Aceito

(] Recusado

Numero da Conta para Depdsito Direto

Insira um ndamero...

Formacao especifica para cada funcao

Apresentacédo das responsabilidades do cargo e formacdo sobre as competéncias
necessarias.

Analise dos Procedimentos do Manual de Oficina

Escreva alguma coisa...

Formacao especifica sobre o uso de ferramentas de diagndéstico
(selecione todas as opcdes aplicaveis)

D Calibracdo da Ferramenta de Diagndstico
(] como usar um osciloscépio

(] Testador de carga de baterias

(] Aparelho de Teste de Compress&o

Numero de intervalos de manutencao demonstrados.

Insira um ndamero...



Explicacao do processo de reclamacao da garantia

Escreva alguma coisa...

Nivel de experiéncia em soldadura (selecione uma opc¢ao)

D Iniciante
D Intermediario
(] Avancado

Explicacao das Normas de Seguranca da Loja

Escreva alguma coisa...

Equipamentos para Oficinas e Seguranca

Formacao sobre o funcionamento dos equipamentos e 0s protocolos de seguranca.

Analise do Manual de Seguranca da Loja

Escreva alguma coisa...



Formacao sobre Equipamento de Protecao Individual (EPI)

(] Oculos de protegéo

(J Luvas

(] Protegéo Auditiva
(] Respirador
D Calcado de seguranca

Data da Inspecao do Elevador

Insira um ndamero...

Data da Inspecao do Extintor de Incéndio

Insira a data...

Inspecao de Protecdes de Maquinas

(] Passar

D Necessita de reparagéo.

D Fora de servico.

Formacéao sobre os Procedimentos de Resposta a Derramamentos

Escreva alguma coisa...

Certificacao de EPI (Equipamentos de Protecao Individual)

dy Upload File




Software e Sistemas

Formacao sobre o software de gestédo de lojas e outros sistemas relevantes.

Introducao e acesso ao software de gestao de lojas

Escreva alguma coisa...

Mddulos de software implementados (por exemplo, estimativa de custos,
emissao de faturas, gestao de inventario)

D Fazendo uma estimativa / Estimando
D Emisséo de faturas

D Inventario

(] Agendamento

D Gestao do Relacionamento com o Cliente (CRM)

Numero de horas de formacao em software.

Insira um namero...

Data da conclusao do treinamento de software.

Insira a data...

Assinatura do funcionario, comprovando a participacdo no treinamento
sobre o software.




Programa de Mentoria e Apoio entre Colegas

Atribuicdo de um mentor ou colega para prestar apoio continuo.

Mentor/Colega designado
(] Né&o atribuido.
(] Atribuido — Nome e Cargo

Notas Introdutdrias sobre o Programa de Mentorial Acompanhamento

Escreva alguma coisa...

Data da primeira reunidao entre o mentor e o pupilo/parceiro.

Insira a data...

Frequéncia das verificacdes programadas (semanal/quinzenal)

Insira um ndamero...

Estado do Acordo de MentorialAcompanhamento
D N&o assinado.
D Assinado

Notas da Reuniao Inicial

Escreva alguma coisa...



Expectativas e objetivos de desempenho

Discussao das expectativas de desempenho e dos objetivos iniciais.

Resumo conciso da descricao do cargo.

Escreva alguma coisa...

Volume de vendas/reparacdes previsto (por més/semana)

Insira um ndamero...

Indicadores-chave de desempenho
(] satisfacéo do Cliente

D Eficiéncia (nUmero de analises por dia)
(] Taxa de Venda Adicional

(] Precis&o das estimativas

Pontuacao-alvo de satisfacado do cliente (por exemplo, huma escala de 1 a
5)

Insira um ndamero...

Competéncias Especificas a Desenvolver (no prazo de 3 a 6 meses)

Escreva alguma coisa...



Data da primeira avaliacao de desempenho.

Insira a data...

Acompanhamento apos 30 dias.

Reunido agendada para esclarecer duvidas e fornecer feedback.

Feedback dos funcionarios - Como estao a adaptar-se?

Escreva alguma coisa...

Taxa estimada de conclusao das tarefas (em comparacao com as
expectativas)

Insira um ndamero...

Desempenho Geral (Supera as expectativas, Atende as expectativas,
Necessita de melhorias)

(] Supera as Expectativas
(] Cumpre as expectativas.

(] Precisa de melhorias.

Pontos Fortes Especificos Observados

Escreva alguma coisa...



Areas identificadas para melhoria

Escreva alguma coisa...

Necessita de formacao complementar?
D Sim
D Nao

Préxima data da avaliacao de desempenho.

Insira a data...

Avaliacao de 90 dias

Avaliacao formal do progresso e identificacdo das areas que necessitam de

desenvolvimento.

Pontuacao Geral de Desempenho (de 1 a 5)

Insira um ndamero...

Pontos Fortes Observados

Escreva alguma coisa...



Areas a melhorar

Escreva alguma coisa...

Objetivos Especificos para os Proximos 3 Meses

Escreva alguma coisa...

Compreensao das politicas da loja?
D Excelente

D Bom.

D Justo; claro; feira.

D Precisa de melhorias.

indice de Satisfacdo do Cliente (média)

Insira um ndamero...

Trabalho em equipe e colaboracao
(] Excecional

() Bom.

(] Justo; razoavel; adequado.

(] Precisa de melhorias.



Préxima data da avaliacao de desempenho

Insira a data...



