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Docente(s)

Objetivos de Aprendizagem

Acolher e socializar os novos colaboradores de forma eficaz.

Objetivos de Aprendizagem (detalhado)

Reconhecer a importancia do acolhimento e socializag&o.

Conhecer principais elementos/aspetos de programas de acolhimento.

Diferenciar técnicas de socializagdo e suas implicagdes.

Desenvolver/colaborar em programas de acolhimento e integracdo adequados ao novo membro
e & organizagao.

Refletir sobre resultados dos processos de socializag8o a nivel do colaborador e da organizacgao.

Conteldos Programaticos

1. Introdugdo ao acolhimento e socializagcdo dos colaboradores
2. Acolhimento

3. Socializagéo

4. Sistemas de acompanhamento e avaliagdo
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Contelidos Programaticos (detalhado)

1. Introdugao

- Delimitagdo conceptual de acolhimento e socializagdo dos colaboradores
- Importancia e enquadramento na Gestao de Recursos Humanos
2. Acolhimento

- O papel do acolhimento

- Que informacdes dar e quando

- Quem deve participar no acolhimento

- Programas de acolhimento

- Manual de acolhimento e outras ferramentas Uiteis

- Custos do acolhimento

3. Socializagdo

- Delimitagéo das diversas fases do processo

- Principais caracteristicas e fungdes

- Principais estratégicas

- Contrato psicoldgico

4, Sistemas de acompanhamento e avaliag@o

- Fichas e entrevistas

- Analise e avaliagdo dos resultados

- Falhas mais comuns e suas repercussoes

Metodologias de avaliagdo

- Em epoca de frequéncia: enfrega de dois trabalhos e respetiva apresentagio/defesa oral em
datas definidas durante o decorrer do semestre. Os trabalhos tém peso de 25% cada e ha
também uma prova escrita no final do semestre (50%).

Sao dispensados de exame, os estudantes cuja média ponderada oblida nas trés avaliacfes,
seja igual ou superior a 8,5 (nove virgula cinco) valores e com um minimo de 5,0 (cinco virgula
zero) valores na prova escrita.

- Epocas de exame estabelecidas: prova escrita (100%).

Software utilizade em aula
Nao aplicavel.

Estagio

Nao aplicavel.

Biblicgrafia recomendada

- CUNHA, M. (2018). Manual Comportamento Organizacional e Gestdo . 8.% ed., Editora RH.
Lisboa
- GOMES, J. (2015), Manual de gestéo de pessoas e do capital humano. . 3.2 ed., Edigdes

Instituto Politécnico de Tomar 05-01-2022 pag. 2/4



Silabo. Lisboa
- SILVA, V. (2018). Capital Humano - Temas para uma boa gestao das organizagfes. . 2.7 ed,,
Edicées Silabo, Lisboa

Coeréncia dos contelidos programaticos com os objetivos

Os contetidos programaticos pretendem promover um maior conhecimento na area do
acolhimento e socializag&o dos colaboradores, de forma a contribuir para os futuros profissionais
criarem ou reestruturarem programas de acolhimento e socializagfo, ¢ mais ajustados possivel
ao colaborador e & realidade da organizagéo.

Metodologias de ensino

- Sessdes com exposicdo oral (apoiadas por datashow) e apresentacdo/discusséo de casos
praticos.
- Apresentagdo e defesa de trabalhos realizados por grupos de alunos.

Coeréncla das metodologlas de ensino com os objetivos

Nas sessdes havera exposi¢io oral onde serfio apresentados os conteldos relevantes nesta
area e também analisados e discutidos alguns casos. A apresentacao e defesa de trabalhos por
parte dos estudantes, promove um conhecimento mais detalhado de situagfes reais, a par da
preomocao de uma analise critica e construtiva. No seu conjunto, pretendem promover a
capacidade de organizar processos de acolhimento e socializagdo adequados aos novos
membros e & organizagéo.

Lingua de ensino

Portugués

Pré-requisitos

N&o aplicavel.

Programas Opcionais recomendados

Ndo aplicavel.

Observagoes

» Equipamentos (eletrdnices ou informaticos) desligados durante todas as sessdes, exceto o
portatil da docente.

» Durante a realizag&o das provas, ndc € permitido o use de equipamentc eletronico ou
R et
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» Durante o tempo de prestagdo das provas o estudante nao se podera ausentar da sala.

» Os estudantes so6 podem abandonar a sala de prova, trinta minutos apds o inicio da prova.

= Nas provas de avaliacdo, é obrigatéria a apresentacdo de um documento de identificagao.

« Caso o estudante pretenda desistir da prova, deve declara-lo por escrito na respetiva prova e
entregar.

Objetivos de Desenvolvimento Sustentavel:

4 - Garantir o acesso a educacéo inclusiva, de qualidade e equitativa, e promover
oportunidades de aprendizagem ao longo da vida para todos;

Docente responsavel

Assinado de forma digital por Isabel Maria da Cruz Ferreira

Isabel Maria da Cruz Ferreira [ 0001051555102

‘ Homologado pelo C.T.C.
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