| SEULOGO |
AQUI [Nome da empresa]

Checklist de contratacao

Informacdes sobre o funcionario

Nome: Data de inicio:
Cargo: Gerente:

Primeiro dia

[1 Fornega um manual do funcionario.

[T1 Coordene uma orientagéo geral.

[ Apresente as politicas da + Antiassédio » Conduta ética
empresa.
» Férias * Medidas disciplinares
» Licenca maternidade e paternidade * Seguranca
* Licenca médica * Diversidade e incluséo
« Controle de ponto eletrdnico + Confidencialidade.
* Horas extras » Gestao de emergéncias
» AvaliagcGes de desempenho * Visitantes
» Cadigo de vestimenta » E-mail e uso de internet

Procedimentos administrativos

[[1 Apresente os procedimentos + Ambiente de trabalho » Telefones
administrativos. + Chaves + Cartdo de acesso ao prédio
* Correio » Salas de conferéncia
» Entrega (FedEx, DHL e UPS) » Crachés de identificacéo
* Cartdes de visita * Relatdrios de despesas
* Solicitagdes de compras » Material de escritorio

Orientacbes gerais

[1 Apresente o departamento.

Facga um tour do local, * Banheiros * Quadro de avisos » Cozinha/copa
incluindo:

 Escritorios « Estacionamento * Refeitorio

* Recepcao » Salas de reunides » Depésito/armazém

» Copiadora + Auditério +» Saidas de emergéncia

Informacdes sobre o cargo

["1 Apresente a equipe.

[l Apresente as atribuigdes do novo funcionario.

[l Revisite a descrigdo da vaga e as expectativas de desempenho.

[l Relembre a carga horaria que o funcionario deve cumprir.

[ informe sobre folha de pagamento, ponto eletrdnico, politicas e procedimentos da empresa

Computadores

[] Apresente hardware e * E-mail * Microsoft Office + Base de dados
software usados.

* Intranet + Dados em drives * Internet
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