HIGH SKILLS

Mini-MBA de Especializacao de Recursos Humanos com a
Ferramenta de Excel aplicado a RH
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HIGH SKILLS

Plano do MINI-MBA de Especializacdo em Gestdao de Recursos Humanos com a Ferramenta de Excel
aplicado a RH

Duracdo Total
50 Horas
Destinatarios

Este Mini-MBA destina-se a todos os Profissionais que sejam executivos de Topo, gestores de Recursos
Humanos, técnicos de recursos humanos, chefes de Servigo e quadros intermédios com experiéncia em gestao
de equipas.

Perfil de saida
Todos os alunos tém direito a um certificado de participagao no MINI-MBA.

Adicionalmente e sem qualquer custo acrescido, podem submeter-se a um exame de avalia¢do no final do Mini-
MBA de Especializagdo. Esta opgdo é facultativa e apds aprovacdo, os participantes recebem um certificado de
"Aprovado no Exame de Avaliacdo". Este certificado proporciona acesso a equivaléncias académicas de
cadeiras a nivel superior de uma Licenciatura ou Mestrado de acordo com a universidade escolhida pelo
aluno.

A High Skills ndo pode assegurar o nivel de créditos obtidos porque os mesmos sdo somente da
responsabilidade da universidade e Mini-MBA de Especializacdo escolhido pelo participante.

Pré-Requisitos

Nao se aplica.

Objetivo Geral

O Mini-MBA de Especializacdo de Recursos Humanos tem como objetivos:

e Habilitar para a gestdo operacional de Recursos Humanos;

e Desenvolver capacidades para a conceg¢do de estratégias integradas (psicossociais, culturais, técnicas e
econdmico-financeiras) de gestdao e desenvolvimento de Recursos Humanos a nivel organizacional e
social;

e Promover competéncias de analise e definicdo de politicas de Recursos Humanos ao nivel organizacional
e social (local, regional e nacional);

e QOtimizar as decisOes dos Gestores e Diretores de Recursos Humano ao nivel da gestdo de RH, utilizando
todas as potencialidades do Excel e transformando a informacdo Excel em informacdes eficientes de
apoio a tomada de decisao.
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HIGH SKILLS

Objetivos Especificos

No final do Mini-MBA de Especializacdo os formandos serdo capazes de:

MBAO21

Identificar os diversos tipos de remuneracdes, retribuicoes e de retencdes obrigatdrias;

Diferenciar os contratos a termo certos, incerto e indeterminado;

Conhecer os prazos de renovacdo, de efeitos, de caducidade, de denuncias e aviso prévios legais dos
mesmos tipos de contratos;

Saber calcular o processamento salarial, com os respetivos abonos e descontos obrigatérios, aplicando
os limites previstos no Cédigo do Trabalho;

Saber calcular os direitos indemnizatérios dos funciondrios dependentes, diferenciado pelo tipo de
vinculo laboral;

Saber calcular a massa salarial anual e interpreta-lo como responsavel de Recursos Humanos, de forma
a ter opgdes validas e beneficios no possivel recrutamento;

Identifiqguem processos de recrutamento externo e interno - vantagens e desvantagens. Enquadrem a
selecdo de pessoal na organizagao;

Reconhegam a importancia da Etica em processos de Recrutamento e Selecdo;

Identifiqguem as etapas da analise curricular, assim como os varios testes que integram a sele¢do de
colaboradores;

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

Identifiqguem varias modalidades de formacdo e solu¢des existentes no ambito do desenvolvimento
pessoal;

Preparar e estruturar Modelos de Excel adaptados as diferentes necessidades e processos de Recursos
Humanos;

Otimizar os cdlculos relacionados com a formacdo pela criagdo de dossiers de formacgdo e de relatdrios e
organizacao de informacao através do Excel;

Estruturacdo e organizacdo de um quadro de indicadores de Recursos Humanos, facilitando uma revisdo
periddica e visualizagdo de objetivos atingido;

Planear, conceber e implementar a avaliacdo de desempenho aplicando as potencialidades do Excel.
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Estrutura modular e respetiva carga horaria

Médulo Duragao
Moddulo 0 - Abertura

Moddulo | - Gestdo de projetos de Recursos Humanos 3h
Mddulo Il — Segurancga social e fiscalidade 4h
Modulo Il - Fiscalidade Laboral 3h
Mddulo IV- Sistemas de cadastro de pessoal e processamento de saldrios 4h
Mddulo V - Sistemas de controlo de presengas e absentismo 4h
Mddulo VI - Fatores legais do trabalho — Regime Juridico Aplicavel 8h
Moddulo VIl - Excel aplicado a Recursos Humanos 20h
Mddulo VIl — Opcional — Prepara¢do e Exame 4h
Modulo IX — Encerramento

Total 50h

Conteudos programaticos

Modulo 0 — Abertura

> Apresentacdo dos formadores e dos formandos;
> Apresentacdo dos objetivos e metodologias de funcionamento de agdo de formacgao.

Moddulo | — Gestao de projetos de Recursos Humanos

Enguadramento — a Gestdo de Projetos aplicado aos Recursos Humanos;
As ferramentas de gestdo de projetos;

Gestdo e Registo;

Exercicio de aplicagdo pratica.

YV VY

Modulo Il - Seguranga Social

> Lei de Bases e Regime Juridico de Vincula¢3o;

» PrestacGes Familiares;

» Sistema e Calculo de Reformas:

o Velhice;

o Antecipada.

Mapas de Remuneracao;

ContribuicGes Obrigatodrias;

Analise de casos praticos, com aplicacdo de legislacdo local.

YV V VY
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Maddulo lll - Fiscalidade

IRT;

Abonos;

Subsidios;

Isencdes e Beneficios;

Regras fiscais de Calculo das Remuneragdes;

Andlise de casos praticos, com aplicacao de legislacao local.

YVVYVYVVYVYY

Mdédulo IV - Sistemas de cadastro de pessoal e processamento de saldrios

O Cadastro Individual do Trabalho;

Exemplos de Organizagdes;

Exercicios Praticos de processamento de Salarios;
Mapa de Horas Extraordinarias;

Software de apoio ao processamento salarial;
Elaboragao e Implementagao de Sistemas de Avaliagdo de Desempenho;
Objetivos e Estratégias da Avaliagdo de Desempenho;
Métodos e Instrumentos de Avaliacdo de Desempenho;
A Entrevista de Avaliagao de Desempenho;

Controlo de presengas — métodos e técnicas;

Gestdo do absentismo;

Analise de casos praticos e exercicios de aplicagao.

VVVVVVVYVYYVYYVY

Maddulo V - Fatores legais do trabalho — Regime Juridico Aplicavel

> Elaboragdo do regulamento interno/ Cédigo de conduta/ Etica/ Responsabilidade Empresarial;
» Minutas de Contratos de trabalho;
» Processo disciplinar:
o Prazos;
o Relatorios.
» Cumprimento de obrigacGes legais:
o Comunicag0es obrigatérias;
o Prazos.
» Regras e medidas preventivas em sede de inspecdo geral de trabalho;
» 0O Qualificador:
o Gestdo de Carreiras.
» Andlise de casos e exercicios praticos, com aplicacdo de legislacdo local.

Modulo VI - Excel aplicado a Recursos Humanos

» Planeamento, Concecdo e Implementac¢do de Avaliagdo de Desempenho em Excel:
o Definicdo da folha de cdlculo segundo os dados, pardmetros e varidveis da avaliacdo de
desempenho;

o Aplicagdo de ferramentas Excel em contexto de Avaliagdo de Desempenho;

o Como obter andlises detalhadas com base na tipologia de resultados:
= Andlises estatisticas, analises graficas e analises de conteldo;
= Dashboards como Indicadores de Avaliacao;
= Distribuices forcadas;
= Apresentacdo organizada da informacao resultante.
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HIGH SKILLS
» Excel como Ferramenta para a Realizacdo de Revisdes Salariais
o Criar tabelas dindmicas para sintetizar a informacao;
o Tabelas de uma Entrada Simples, de uma Entrada Mudltipla e Tabelas de Duas Entradas com
Variagao de Critérios de Filtragem;
o Tomar decisdes baseadas em andlises graficas e cdlculos automaticos;
o Aimportancia da protecdo da informacdo: Metodologias.

» Gestdo Administrativa — Automatizacdo dos Calculos em Excel
o A automatizacdo de procedimentos administrativos repetitivos;
o Criacdo de simuladores para a realizacdo automatica de calculos;
o Criacdo de macros para a realizacdo de processos repetitivos;
o Criagdo de simuladores que evitem redundancias:
= Calculo de Seguranga Social;
= Transformagdo em salario liquido;
=  Compensagdes em caso de saida da empresa.

» Acompanhamento de Indicadores de Recursos Humanos com base no Excel
o Criagdao de um Quadro de Acompanhamento de Indicadores:
= Revisdo Periédica e Visualizacdo Imediata do Estado de Atingimento dos Objetivos:
Identificacdo de Desvios;
= |dentificagcdo dos Objetivos Estratégicos com base na Metodologia Balanced Scorecard;
=  QOperacionalizagdao do Desdobramento de Objetivos em Excel;
= Planeamento do Registo dos Dados Recolhidos;
= Tipos de Indicadores e a sua Operacionalizagao no Excel;
® |Introducdo de Alarmes através da Formatac¢do Condicional.

Moddulo VIl - Opcional — Preparagao e Exame
» Aferir e avaliar os conhecimentos adquiridos.
Modulo VIIl - Encerramento

» Avaliacdo do Mini-MBA de Especializagdo: formadores e formandos.
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Metodologia

Este Mini-MBA de Especializagao tem como objetivo promover um ambiente interativo entre o formador e o
grupo bem como entre todos os formandos. Neste sentido recorre a uma abordagem dos conteldos
programaticos através da utilizacdo de métodos e técnicas pedagdgicas diversificadas.

Momento / Objetivo Método / Técnica
Expositivo
Durante toda a acdo de formacao Demonstrativo
Ativo
Durante toda a a¢do de Formacgao Analise de casos reais
Durante toda a acao de formagao Interrogativo

Avaliacao dos Formandos

As técnicas de avaliagdo indicadas inserem-se nos 3 momentos de avaliagdo da seguinte forma, conforme
expressa o quadro seguinte:

Momento Técnica Instrumento Objetivo
. Formulagdo de Guido de - , -
Inicial ¢ . Verificar Pré-Requisitos
Perguntas Orais Perguntas
. n Grelha Avaliar o desempenho ao
Formativo Observacgao ~ o
Observacao longo das sessGes
Sumativo Avaliacdao Teste

Recursos Didaticos

Sala de formacao;
Projetor de video;
Documentacdo Tedrica;

ASANE NN

Kit de Formando.

MBAO21
www. highskills.pt | geral@highskills.pt | PT: 00351 217 931 365



HS

HIGH SKILLS

::::::::::::

Equipa de Formacdo

Dr. Heélder Couto
HabilitacGes Académicas

Curso de Oficial da Forca Aérea / Ciéncias Aeronauticas, pelo Centro
de Formacdo Militar e Técnica da Forga Aérea/Academia de Forca
Aérea, em 2002;

Licenciado em Sociologia pelo Instituto Superior de Ciéncias Sociais e
Politicas da Universidade Técnica de Lisboa, em 2010;

Pds-Graduagdo em Andlise de Dados em Ciéncias Sociais (SPSS), pelo
ISCTE-Instituto Universitario de Lisboa, em 2011;

Pds-graduado em Gestdo e Administracdo Publica pelo Instituto Superior de Ciéncias Sociais e
Politicas da Universidade Técnica de Lisboa, em 2013;

Curso de Especializacdo em Direcdo de Seguranca na Universidade Aberta, em 2014.

Percurso Profissional:

Entre 2001 e 2002 Técnico de pessoal na empresa Continental Mabor;

Entre 2002 e 2010 Oficial da Forca Aérea Portuguesa (Funcdes de Chefia e Lideranca, sendo

formador interno nas Forgas Armadas em areas ligadas ao desenvolvimento e gestdo de pessoal
aeronautico);

Entre 2009 e 2010 Junior Researcher na Universidade Técnica de Lisboa;

Desde 2011 Formador e Consultor Internacional;

Desde 2016 Formador e Consultor na High Skills com competéncias na area dos Recursos
Humanos; na Administracdo Publica e na Gestdo e Cultura nas Organiza¢Oes e com experiéncia
nos mercados Portugués, Angolano, Mogambicano, Sdo-Tomense e Cabo-Verdiano.
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Condicdes
Caso tenha mais do que dois participantes consulte-nos para conhecer as nossas vantagens empresariais!
High Skills — Formacao e Consultoria LDA
Avenida de Berna, n2 8 1050-040 Lisboa, Portugal
N2 fiscal: 513 084 568

A inscrigdo so fica confirmada apds emissdo da fatura pro-forma/fatura final e o pagamento da mesma.

Cancelamentos e Nao Comparéncias

O(s) formando(s) poderdo cancelar a sua inscrigdo até 6 dias uteis antes da data de inicio do Mini-MBA de Especializagdo.

O(s) formando(s) poderdo fazer-se substituir por outro(s) participante(s), devendo comunicar a alteragdo até 5 dias Uteis
antes do inicio do Mini-MBA de Especializagao.

A sua ndo comparéncia do(s) formando(s) no dia de inicio da formagdo ndo dard lugar ao reembolso do valor da inscrigdo e
sera cobrada na sua totalidade.

Ficha de inscricao

1. CLIENTE (Preencher quando o Formando nao é cliente final)

Entidade: Telefone:
Responsavel: E-mail:
Morada:

Codigo Postal: Fax:

N2 Contribuinte /
Fiscal:

2. DADOS FORMANDO(s)

Nome:

E-mail:

Naturalidade:

Mini-MBA: Mini-MBA de Especializacdo em Gestdo de Recursos Humanos com a Ferramenta de Excel
aplicado aRH

Data Nascimento: Nacionalidade:

Passaporte / Bl: Data de Validade:

Contatos possiveis para mais informacoes:

E-mail: geral@highskills.pt

Telefone: 351 217 931 365
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