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Objetivo Geral

O Curso de Recursos Humanos tem como objetivos:
30 Horas

Das 08h00 as 14h00 + Habilitar para a gestéo operacional de recursos humanos;

+ Desenvolver capacidades para a concecdo de estratégias integradas
(psicossociais, culturais, técnicas e econémico-financeiras) de gestao e
Todos os Profissionais desenvolvimento de recursos humanos a nivel organizacional e social;
gue sejam executivos de

Topo, gestores, chefes + Promover competéncias de analise e definicdo de politicas de recursos
de Servico, quadros in-
termédios comexperién-
ciaemgestao de equi-
pas, gestores de PMEs.

humanosaonivelorganizacionalesocial (local,regionale nacional).

Objetivos Especificos

No final do Curso os formandos serdo capazes de:

Todos os alunos tém di- +Reconhecer a importancia da Etica em processos de Recrutamentoe
reltqqumciertlflcadode Selecdo;

participagdodocurso

reconhecido pelas devi- + Identificar as etapas da analise curricular, assim como o0s varios testes
das entidades. que integram a selec&o de colaboradores;

+ Conhecer de um modo geral as partes integrantes dum sistema de
gestdo de desempenho e a importancia da definicdo de objetivos
individuais;

Nao se aplica.

« Identificar varias modalidades de formacdo e solugcBes existentes no
ambito do desenvolvimento pessoal.
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Conteudos programaticos

Médulo 0 — Abertura
Apresentacdo dos formadores e dos formandos;

Apresentacdo dos objetivos e metodologias de funcionamento de acéo de for-
macao.

Médulo | — Gestdo de projetos de recursos humanos

+ Enquadramento—a Gestao de Projetos aplicado aos Recursos Humanos;
+ As ferramentas de gestao de projetos;

+ Gestao e Registo;

+ Exercicio de aplicacao pratica.

Modulo Il - Seguranca Social
+ Lei de Bases e Regime Juridico de Vinculacéo;
+ Prestagbes Familiares;
«+ Sistema e Célculo de Reformas:
oVelhice;
oAntecipada.
+ Mapas de Remuneracéo;
+ Contribui¢cbes Obrigatorias;
+ Andlise de casos préticos, com aplicacéo de legislagédo local.

Moédulo Ill — Fiscalidade

+IRT;

+ Abonos;

+ Subsidios;

«+ Isencgdes e Beneficios;

+ Regras fiscais de Calculo das Remuneracoes;

+ Andlise de casos praticos, com aplicacao de legislacédo local.

Médulo IV — Sistemas de cadastro de pessoal e processamento de salarios

+ O Cadastro Individual do Trabalho;
+ Exemplos de Organizacg0es;

+ Exercicios Préticos de processamento de Salérios;

+ Mapa de Horas Extraordinarias;

+ Software de apoio ao processamento salarial.

+ Elaboracéo e Implementacao de Sistemas de Avaliacdo de Desempenho;
«+ Objetivos e Estratégias da Avaliacdo de Desempenho;

+ Métodose Instrumentos de Avaliagdo de Desempenho;
+ A Entrevista de Avaliacdo de Desempenho;

+ Controlo de presencas — métodos e técnicas;
+ Gestao doabsentismo;

+ Andlise de casos préaticos e exercicios de
aplicagéo.
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Conteudos programaticos (co

Moédulo V - Fatores legais do trabalho — Regime Juridico Aplicave
+ Elaborac&o do regulamento interno/ Codigo de conduta/ Etica/ Responsabili-
dade Empresarial;

+ Minutas de Contratos de trabalho;
+ Processo disciplinar:
oPrazos;
oRelatorios.
+ Cumprimento de obrigacdes legais:
oComunicacdes obrigatorias;
0Prazos.
+ Regras e medidas preventivas em sede de inspecéo geral de trabalho
+ O Qualificador:
0Gestéo de Carreiras.
+ Andlise de casos e exercicios praticos, com aplicacao de legislacéolocal;
+ Formacéo e Desenvolvimento Pessoal:
0Objetivos e Importancia Estratégica da Formacdo e Desenvolvimento
Profissional;
o Diagnostico e necessidades de Formagao e Desenvolvimento Profissio-
nal;
o Avaliacdo do Impacto da Formacao.
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Este cursotem como objetivo
promover um ambiente inte-
rativo entre o formador e o
grupo bem como entre todos
os formandos.

Neste sentidorecorreauma
abordagem dos contetidos
programaticos através da utili-
zagao de métodos e técnicas
pedagaogicas diversificadas

Emtodos os médulos séo uti-
lizados os métodos Expositivo,
Demonstrativoe Ativo.,com
grande enfase em Analise de

Equipa de Formacéo

Dr Hélder Couto

e 2014- Curso de Especializagcio em Direcdo de Seguranca (338 Horas), autori-
zado pelo MAI paradesempenho de fungdes de Diretor de Seguranca, pela Uni-
versidade Aberta;

* 2013- P6s-Graduagdo em Gestdo e Administragdo Publica, pelo Instituto Su-
perior de Ciéncias Sociais e Politicas da Universidade Técnica de Lisboa;

e 2011-P6s-Graduacdo em Andlise de Dados em Ciéncias Sociais (SPSS), pelo
ISCTE- Instituto Universitario de Lisboa;

* 2011- Mestrando MPA - Administracdo Publica (Parte curricular concluida-
Realizacdo da Tese), pelo Instituto Superior de Ciéncias Sociais e Politicas da
Universidade Técnicade Lisbhoa;

e 2010-Licenciaturaem Sociologia, pelo Instituto Superiorde Ciéncias Sociaise
Politicas da Universidade Técnica de Lisboa;

Casos Reais e Exercicios Prati-

cos * 2002-CursodeOficialdaForcaAérea/Ciéncias Aeronauticas, pelo Centro

de Formacdao Militar e Técnica da Forca Aérea/Academia de Forca Aérea,;

Tem atualmente como atividade principal a formacéo/consultoria e o Trading em
Mercado de Capitais. Possuiformacéao superior em Ciéncias Aeronauticas, desenvol-
vidas em ambiente militar, tendo desempenhado fungbes de Oficial da Forga Aérea,
formador interno nas Forcas Armadas e operacional em areas ligadas ao desenvolvi-
mento e gestao de pessoal aeronautico. Nasuacarreiramilitarem ambientesinter-
nacionais, desenvolveu competéncias de chefiae lideranca, aliadas a gestao de crises
e do stress, propicias de ambientes operacionais complexos.

Sala deformacdo;
Projector devideo;
Documentacédo Teodrica;
Kit de Formando

Possui Licenciatura em Sociologia e estudos P6s-graduados na area da Gestéo e Ad-
ministracd@o Publica, e na area de Analise de Dados. Em ambiente universitario e pos-
universitario, tem participado em varios projetos de investigacéo internacionais, ad-
quirindo competéncias transversais na investigacao cientifica.
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Caso tenha mais do que dois
participantes consulte-nos para
conhecer as nossas vantagens
empresariais!

High Skills

Formacé&o e Consultoria, LDA
Avenida de Berna,n® 11 8°
1050-040 Lisboa, Portugal
Ne° fiscal: 513 084 568

Ainscricaosoficaconfirmada
aposemissaodafaturapro-
forma/faturafinal e o paga-
mento damesma.

O(s) formando(s) poderéo can-
celarasuainscricdo até 6 dias
uteis antes da data de inicio do
Curso.

O(s) formando(s) poderéo fa-
zer-se substituir por outro(s)
participante(s), devendo comu-

nicar a alteragéo até 5 dias
Uteis antesdoiniciodo curso.

A sua ndo comparéncia do(s)
formando(s) nodiade inicio da
formacdonéodaralugarao
reembolsodovalordainscri-
cdoesericobradanasuatota-
lidade.

Ficha de Inscricéao

Entidade:

Telefone:

E-mail:

Fax:
Responsavel:
Morada:
Cédigo Postal:

N° Contribuinte / Fiscal:

Nome:

E-mail:
Naturalidade:
Data Nascimento:
Nacionalidade:

CC / Passaporte / Bl:

Data de Validade:

www.highskills.pt

Daortio

CLIENTE (Preencher quando o Formando néo é cliente final)

DADOS do FORMANDO(s)

geral@highskills.pt
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ENTIDADE
FORMADORA

BUREAU VERITAS
Certification
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