SUBSECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS - SUGEP
UNIDADE DE QUALIDADE DE VIDA E BEM-ESTAR NO TRABALHO - UQVT

GUIADE
ACOLHIMENTO

Como acolher e integrar o servidor
ingressante na Secretaria de Estado de
Educacao do Distrito Federal- SEEDF

PREPARAGCAO PARA RECEBER O SERVIDOR INGRESSANTE:

« A atencdo a pequenas agdes ou gestos, de baixo ou nenhum Todos somos

custo, podem ajudar a ambientacdao do servidor neste momento L
responsaveis pelo

inicial de tantas mudangas e expectativas. )
acolhimento dos

« 0 acolhimento inclui a recepcdo de boas-vindas, o auxilio com servidores
informagoes ao servidor ingressante e o esclarecimento de ingressantes!
eventuais duvidas.

« Uma visita ao novo local para familiaridade com o ambiente e

a apresentacao para a equipe de trabalho sdo muito

importantes!
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« A integracao do servidor na equipe de trabalho inicia-se com

a apresentacdo de quem estd entrando na Instituicdo, quais
serao as suas principais atividades e perspectivas com o seu

ingresso no grupo.

E interessante indicar um colega de trabalho para a
socializacdo do profissional na Instituicdo nos primeiros dias, ja
gue para o servidor ingressante o ambiente fisico, os costumes,
as regras, as atividades e expectativas sao novas. A pessoa pode
ser acompanhada nos momentos de intervalos, em reunides com

outras equipes, etc.

« A integracdo do servidor ndo ocorre num Unico dia, mas

durante todo o seu periodo de estagio probatorio.

O acompanhamento das atividades do profissional por meio de
orientacOes continuas, feedbacks sobre o seu desempenho, e
capacitacOes sdo algumas atitudes indispensaveis no processo de

acolhimento e integragao do servidor no trabalho.

O objetivo do acolhimento consiste em recepcionar os servidores

ingressantes na SEEDF, com a finalidade de promover uma melhor

integracao e ambientacdo dos mesmos na Instituicao.

As acg0es aqui descritas
visam facilitar o
desempenho do servidor
ingressante na SEEDF,
proporcionando
integracao por meio
do acolhimento e dos
conhecimentos
necessarios para um
exercicio profissional
qualificado, almejando a
satisfacdo dos usuarios e
o fortalecimento do
servico da rede

publica educacional.
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AO RECEBER O SERVIDOR INGRESSANTE:

Dar boas-vindas.

Apresentar a equipe.

Mostrar a importancia do cargo do servidor e suas interfaces.
Relatar as fungdes do cargo e suas responsabilidades.

Falar das suas caracteristicas e estilo como gestor.

Orientar quanto as  atividades que o  servidor
desenvolvera na Unidade Escolar e/ou Unidade Administrativa.
Relacionar e orientar quanto ao preenchimento de documentos
de responsabilidade do servidor, como diario de classe,
relatorios, formularios, entre outros.

Instruir quanto a utilizacdo de ferramentas e programas
necessarios para o bom desenvolvimento das suas atividades.
Aproveitar a motivacdo inicial em beneficio do servidor e da
Instituicdo dando orientagdes e esclarecimentos sobre a forma
correta de agir.

Demonstrar satisfacdo em recebé-lo na equipe de trabalho.

Considerar a ansiedade comum a este momento e procurar minimiza-la
estabelecendo didlogos diretos e esclarecedores em relacdo as dlvidas e
questionamentos.

Escutar as suas sugestoes.

A preparacao do local de trabalho para o servidor

ingressante requer atencao quanto a limpeza, organizacao e

disponibilizacao de material.

O acolhimento é uma
postura ética de cuidado
gue expressa
solidariedade e

confiancal

Contato UQVT:
3901-3023 / 3901-1866
ugvt.sugep@edu.se.df.gov.br
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