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1.0 OBJETIVO
Estabelecer a sisteméatica para a execucgao de treinamentos ao cliente.
2.0 AREAS DE APLICACAO
Service, Business Support, Qualidade
3.0 RESPONSABILIDADES
Priméaria — Gerente Técnico, Gestor de Negécios, Gerente de Negdcios
Secundaria — Gerente da Qualidade e Desenvolvimento
4.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA
MGQ — Manual de Gestdo da Qualidade
Manual de Certificagcdo do Distribuidor Autorizado — SKF
5.0 ADMINISTRACAO DO TEMPO
Frequéncia Horério/periodo Tempo estimado para execugao Prioridade
N.A N.A Até 10 dias Alta
6.0 SIGLAS
SGQ - Sistema de Gestao da Qualidade
MGQ - Manual de Gestdo da Qualidade
7.0 DEFINICOES
Treinamento — - o processo educacional, aplicado de maneira sistémica, através do qual as pessoas

E
aprendem conhecimentos, atitudes e habilidades em fungdo de objetivos definidos”
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8.0

DESCRICAO DA ATIVIDADE

8.1

8.2

8.3

RESPONSABILIDADE
Os técnicos certificados pela SKF estdo aptos a ministrar treinamentos técnicos de acordo com o Portfolio
de treinamentos.

PORTIFOLIO DE TREINAMENTOS

Os treinamentos ministrados pela Primeira Linha sédo:
e Tecnologia de Rolamentos — Nivel |

e Tecnologia de Rolamentos — Nivel Il

e Alinhamento a Laser

e Balanceamento Dindmico de Maquinas

e Andlise de Vibragao

e Lubrificacdo de Maquinas

REALIZACAO DOS TREINAMENTOS
Os treinamentos sdo divulgados pelo departamento de Marketing e em visitas a clientes pela Service e
B.S. onde o responsavel avaliara as oportunidades e necessidades dos mesmos;

O treinamento é ofertado aos responsaveis das areas envolvidas contendo todas as informacdes
necessarias em uma Proposta Comercial de Treinamento que contempla:

=  Objetivos

=  Contetdo Programéatico

= Pdublico Alvo;

= Duracéo;

=  Valor do Investimento;

= Informag6es adicionais.

A turma deve ser formada de 5 até 15 participantes. Assim que o cliente aceita a proposta com o pedido
de compra, a data deve ser marcada para andamento dos demais procedimentos conforme Check-list de
Realizacdo de Treinamentos a Clientes (anexo 1)

ApOs a execugdo do treinamento deve ser repassado aos participantes o Registro de Treinamento
(anexo 2) e a Avaliacdo de Treinamento Externo (anexo 3);

Todos os participantes receberdo apostila com conteddo do treinamento e certificado de concluséo. As
avaliacbes devem ser compiladas pelo departamento da Qualidade para avaliar o desempenho e o

resultado divulgado para o cliente e internamente.

Os registros devem ser mantidos juntamente com as avaliagfes.
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9.0 ANEXOS

9.1 Anexo 1 — Check-list para Realiza¢éo de Treinamentos a Clientes

‘ a
b By ’1I Cg T2 PRIMEIRA LINHA

Comercial de Rolamentos Ltda

Check-list para Realizagao de Treinamentos a Clientes

Cliente: Jalles Machado S.A
Responsavel: Clatdio Rodrigues (Gestor de Projetos e Processos) e José Carlos Ribeiro - Coordenador de
Manutencao

RESPONSAVEIS

TEMPO DE

ATIVIDADES PREPARO

DIRETOR TEC
[QUALIDADE

Envio da proposta

Confirmacéo do treinamento
Reservar Hotel

Passagem Area

Locacéo de Veiculo

Mesa para demonstragdo de produtos
Revisar slide de apresentacdo -
Apostilas
Catélogos
Tabela de Folgas

CONFIRMACAO
E ESTRUTURA

Canetas
Registro de Treinamento

AVALIACAO E| MATERIAL

Avaliacao do treinamento

Teste

Certificado
TOMpIagao € UVUgasao 0a sansagao aos

Note Book -

Data Show

Flip Chart com bloco
Pincéis (piloto)

Som

I

Filmadora

CERTIFICADO| DIDATICO

RECURSOS

Maquina fotografica
Brinde

Rolamentos usados
Rolamentos novos
Ferramentas Mapro
Ferratamentas CoMo
Vedagdes

Graxa

DEMONSTRACAO

Retentores

Catalogos de produtos
EMISSE0 NOTa FIsCar ae TTeEmamemos (CaS0 SEJa

[ERGem0Ta NoE FIStaT para ransopoTE U

nrodutas.

PRODUTOS PARA
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9.2 Registro de Treinamento
Sistema de Gestao da Qualidade Sontrolg
Departamento da Qualidade e Desenvolvimento Data
Treinamentos Especializados
% Treinamentos Especializados a Clientes Re‘g_?o
Registro de Treinamento
IEmpresa
Responsavel Cargo
Treinamento Tipo
Instrutor Cargo
Data Horério
Local Duragédo
N°|Nome dos p Cargo E-mail
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11
12
13
14
15,
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9.3 Anexo 3 — Avaliacdo de Treinamento Externo

Sistema de Gestao da Qualidade

Departamento de Service

Treinamento a Clientes

ATR - Avaliacao de Treinamento Externo

Treinamento
Instrutor(a) Entidade
Data Carga Horaria Local

1 4
Participante Cargo

3
=
o
@
o
=

REGULAR

o
(=
=

FATORES PARA AVALIACAO

PESSIMO

Conteldo desenvolvido

Carga horaria

Conhecimento e dominio do instrutor sobre o assunto

Técnicas de condugéo (dindmicas, atividades em grupo, etc)

Postura do Instrutor

Material didatico (apostilas, slides, caneta, etc)

Estrutura da sala e recursos audio visuais

Aplicagdo dos conhecimentos adquiridos em seu trabalho

gjojo|joojojoo|ioo

ololo/olo|logo|o®

Participagéo da equipe no treinamento

ooooooooo|®

ojojojojoo|oo|oo|@e
o|ooojoooo|onoiE

O treinamento contribuiu para o seu conhecimento profissional?

=z
>
o]

SIM

Criticas, elogios e sugestées
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