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Formagao e Consultoria

Sistemas de Informacgao e Indicadores de Gestao Estratégicos de RH’s,
Absentismo Laboral e Auditoria de Recursos Humanos

Objetivos Gerais

Este curso tem como objetivo dotar os participantes de métodos, técnicas e instrumentos que
possibilitem compreender a integra¢cdo da visdo, missdo, objetivos, metas e estratégia, com o
planeamento e controlo, utilizando os indicadores de gestao estratégicos de recursos humanos.

Objetivos Especificos

No final deste curso os participantes saberao:

v' Construir o sistema de pilotagem RH estratégica da sua Empresa

v' Implementar um quadro de indicadores das politicas de gestdo dos RH, do clima social, da
performance da fungdo e do contributo da fungdo RH na criagcdo de valor para a empresa

v' Definir planos de a¢do de melhoria para assegurar a performance da Func¢do Recursos
Humanos. Fazer o marketing RH, apresentando as Dire¢des operacionais o contributo na
criacdo de valor

v Caracterizar e prevenir os varios tipos de absentismo

v’ Utilizar os principais métodos de controle de assiduidade, pontualidade e absentismo

v" Escolher os métodos, planeamento, organizacdo, acompanhamento e controlo mais ajustados
a sua estrutura / organizagdo;

v Escolher o sistema de auditoria mais adequado as suas necessidades;

v Analisar e apresentar a informacdo de forma permanente.

Destinatarios

Este Curso destina-se a todos os profissionais envolvidos e com responsabilidades no tratamento de
processos que envolvam os Recursos Humanos, tais como, Diretores Gerais, Diretores de Recursos
Humanos, Responsaveis de Pessoal, Diretores Administrativos, Responsaveis e Técnicos.

Carga Hordria

40 Horas
Conteudos
Maddulo 1 - Sistemas de Informacgdo e Indicadores de Gestdo Estratégicos de RH’s

v" Aimportancia das politicas RH na construcdo da coordenacdo RH estratégica

v Conceber, implementar, acompanhar e avaliar as politicas de RH

v Os diferentes papéis da gest3o de RH para os atores da empresa

v" As grandes familias de indicadores a acompanhar

v' Elementos de metodologia para elaborar os instrumentos de pilotagem e controlo
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Medir as expectativas e a satisfagao dos “clientes” da fungao rh

o As expectativas relativamente a funcdo RH

o As expectativas e os critérios de satisfacdo dos clientes face a funcao RH

Indicadores de gestao dos RH e do clima social

o Indicadores pertinentes (recrutamento, formacdo, mobilidade, remuneracdo, gestdo
estratégica de fungdes e competéncia)

o Indicadores de medida do clima social e riscos psicossociais.

Medir a performance da fungao rh

o Rdcios relativos ao efetivo e custos da Fun¢do Recursos Humanos

o Auditoria da performance da Fun¢ao RH

o Benchmark da fung¢do RH

Dotar-se de indicadores do contributo da fungdao RH na criagao de valor

o Diagnéstico estratégico da funcao RH

o Indicadores para medir o contributo dos RH na criacao de valor

Maddulo 2 — Absentismo Laboral

v
v

Conceito de Absentismo

Tipos de Absentismo:

o Absentismo durante o Periodo de Trabalho: Pausas e Interrupg¢des (Conceito, Delimitagdo
e Formas de Ac¢do);
As Novas Tecnologias como forma de Absentismo (a Internet e o e-Mail)
Os Direitos Pessoais e o Poder Fiscalizador do Empregador (Delimitagcdo e Amplitude)
Absentismo no Inicio/ Fim do Trabalho: o Dever de Assiduidade e o Dever de
Pontualidade;

o As Faltas Justificadas e Injustificadas: Conceito e Regime

Métodos de controlo de assiduidade, pontualidade e absentismo

o Mapas de Ponto

o Tipos de Métodos de Controlo da Pontualidade: o Livro de Ponto; o Reldgio de Ponto

o Os métodos mais recentes

Formas de combate ao absentismo

o Motivagao: horarios, isengao de horario de trabalho, descanso compensatério

o Trabalho por periodos

o O procedimento disciplinar: fins do processo disciplinar, tipos de processo disciplinar

O absentismo, infragdes disciplinares e consequéncias

o Violagdo dos Deveres de Assiduidade, de Pontualidade, de Zelo e de Obediéncia

O absentismo como justa causa de despedimento

o Causas Imediatas e Mediatas: Requisitos e Forma de Atuagao

Maddulo 3 — Auditoria de RH

v

Missao, Visao, Objetivos e Estratégia em RH
o Missdo e visao
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Objectivos estratégicos e objectivos operacionais
Estratégia da direcdo de pessoal e dos Recursos Humanos

v"Asrelagbes entre estratégia global da institui¢do e a da gestdo de recursos humanos

o

o

o

A clarificacao dos objectivos
Definicdo Estratégia: Global e Gestdo dos RH
Os indicadores a controlar

v'  Maétodos de planeamento, organizacdo e de controlo em recursos humanos

o O O O

o

Planeamento e programacdo das necessidades de recursos humanos
A avaliacdo e o controlo

O que é avaliar e como avaliar

Tipos e momentos de avaliacdo

Condicionantes internas e externas

v" Indicadores a controlar

(0]

o

o

(0]

Tipos de indicadores

Quem vai controlar

Analisar os desvios

A explicacdo dos desvios e a redefinicdo dos objetivos, dos indicadores e das estratégias

v" Técnicas basicas de auditoria

v" A auditoria de recursos humanos e as politicas de desenvolvimento do pessoal

(0]

0 O O O O

Analise dos objetivos e do trabalho
Recrutamento, selecdo, acolhimento e colocacao
Formacao e desenvolvimento

Mobilidade

Salde, higiene e seguranca

Gestdo do desempenho

Gestdo administrativa

v' Metodologias do follow-up, verificacdo e controlo

o

o

Tipos e momentos de follow-up
Verificacdo, controlo e tratamento da informacao

v Auditoria permanente

o

o

Oqueé
Como implementar
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