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LISTA DE VERIFICAÇÃO PARA PREPARAR SESSÕES E UM E-METRO
A seguinte lista foi organizada a fim de evitar constantes interrupções para ir buscar dicionários, listas preparadas, etc., etc., e no interesse vital de manter o pc tranquilamente em sessão, interessado no seu próprio caso e disposto a falar com o auditor.

O auditor deve exercitar-se nesta lista de verificação até tê-la apreendido completamente, sem precisar de recorrer a ela.

A.  ANTES DA HORA MARCADA PARA A SESSÃO:

1.  Nota de pagamento do pc





________

2.  Pastas do pc:

2. a) Actuais






________

2. b) Anteriores






________

3.  Estudo por parte do auditor da pasta do pc



________

4.  Sumário de Erros de Pasta





________

5.  C/S para a sessão






________

6.  Quaisquer acções de 'cramming' a respeito do C/S


________

B.  MARCAÇÃO:

7.  Tempo suficiente para fazer a sessão




________

8.  MARCAÇÃO DA HORA (feita pelo auditor ou Serviços Técnicos)
________

9.  Quadro de Compromissos (auditor, pc, sala, hora)


________

C.  PREPARAÇÃO DA SALA:

10. Limpeza da sala






________

11. Ausência de odores






________

12. Temperatura da sala resolvida




________

13. Fazer avisos de silêncio para a zona e para a  entrada

________

14. Avisos de silêncio colocados




________

15. Conhecimento de onde fica o WC




________

16. Mesa de tamanho certo, firme, sem ranger



________

17. Mesa lateral






________

18. Luz adequada se a sala ficar escura




________

19. Lanterna para o caso de faltar a luz




________

20. Relógio silencioso






________

21. Cobertor, para o caso do pc sentir frio



________

22. Ventilador ou Ar Condicionado para o caso do pc sentir calor demais
________

D.  MATERIAL DE AUDIÇÃO:

23. Papel para Folhas de Trabalho e listas



________

24. Esferográficas ou lápis





________

25. Kleenex







________

26. Anti-transpirante, para palmas suadas



________

27. Creme para mãos, para palmas secas



________

28. Dicionários, incluindo o Técnico, o de Admin. e um não-abreviado da língua em causa.
________

29. Gramática







________

30. Material de audição, Formulários de Assessment Original, listas preparadas, inclusive as que poderão ser necessárias ao lidar com outras listas preparadas.
________

31. E-Metro







________

32. Metro sobresselente





 
________

33. Verificação preliminar de carga e condição operacional

      do metro







________

34. Anteparo do metro (para encobri-lo da vista do pc)


________

35.  Aviso 'Em Sessão' para a porta




________

36.  Fios extras para o metro





________

37.  Latas de tamanhos diferentes




________

38. Um saco de plástico para cobrir uma lata, no caso dos

      pcs que encostam uma lata à outra




________

39. Conclusão da preparação da sala para a sessão


________

E.  ENTRADA DO PC NA SALA DE AUDIÇÃO:

40. Aviso de 'Em sessão' pendurado na porta



________

41. Campainha do telefone desligada




________

42. Colocação do pc na cadeira





________

43. Verifique com o pc se a cadeira é confortável; resolver

________

44. Ajuste da cadeira do pc





________

45. Verificar se as roupas ou sapatos estão apertados; resolver

________

46. Verificar com o pc se a sala está satisfatória; resolver

________

F.  AJUSTE DO METRO PARA A SESSÃO:

47. Verificar o Teste (quanto à carga)




________

48. Ver que a agulha não esteja a dançar ou a auditar sozinha

________

49. Certifique-se que 2.0 = 2.0 pelo botão calibrador


________

50. Colocar a ficha no metro





________

51. Verificar a calibragem pela resistência de calibragem

      colocada nas fichas crocodilo




________

52. Colocar a agulha no 'Set'





________

53. Colocar o pc nas latas





________

54. Ajustar a sensibilidade do pc para uma queda

     de 1/3 do mostrador através do aperto das latas


________

55. Percorrer a Lista de Correcção de TA Falso, se necessário,

      incluindo mudança de latas, creme e anti-transpirante

________

56. Fazer o pc inspirar fundo, aguentar o ar por um momento e soltá-lo pela boca, para ver se a agulha produz uma queda retardada (que é o que deveria acontecer)
________

57. Verificar se o pc dormiu o suficiente




________

58. Certificar-se de que o pc comeu e não está com fome


________

59. Perguntar se há alguma razão para não começar a sessão

________

G.  COMEÇAR A SESSÃO:
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