Roteiro: Trabalho Prático

1. Ficha do Cargo

a. Nome do Cargo;

b. Plano de Carreira;

c. Faixa Salarial;

d. Forma de Acesso;

e. Pré-requisitos:

i. Escolaridade;

ii. Experiência.

2. Condições de Trabalho

a. Jornada de Trabalho;

b. Horário;

c. Local;

d. Ambiente Físico (iluminação, ruídos, ventilação, temperatura, unidade, disposição dos móveis e equipamentos, espaço para circulação, insalubridade e/ou periculosidade);

e. Ambiente Social (posição do cargo na estrutura hierárquica, chefia, composição do grupo de trabalho, relacionamento interpessoal, comunicação exigida, participação em decisões).

3. Descrição de Atividades

a. Tarefa;

b. Tempo para Execução;

c. Periodicidade;

d. Equipamento e material;

e. Posição para execução a tarefa;

f. Riscos/Acidentes;

g. Dependência/Autonomia;

h. Supervisão;

i. Rotina Diária (elaborar fluxo);

j. Incidentes Críticos.

4. Requisitos Físicos

5. Requisitos Psicológicos e Mentais

a. Conhecimentos gerais ;

b. Conhecimentos específicos;

c. Habilidades;

d. Aptidões;

e. Interesses;

f. Traços de Personalidade.

