Conteudo de Formacao a Distancia

Andlise e Descricao de Fungbes — Abordagens, Técnicas e Metodologias

Objetivos Gerais

Este Curso tem como objetivo dotar os participantes de técnicas e métodos necessarios a
um adequado processo de analise e descricdo de funcoes.

Objetivos Especificos
No final deste Curso os participantes saberao:

e Reconhecer a importancia da descricédo de funcoes;

e Conhecer as diferentes abordagens e complementaridades;

e Adquirir uma metodologia de descricdo de funcoes;

e Adotar os comportamentos adequados na conducdo da entrevista de recolha de
dados.

Destinatarios

Este Curso destina-se essencialmente a Diretores e Técnicos de Recursos Humanos,
Chefias e Responsaveis do Servi¢co de Recursos Humanos, com responsabilidades ao nivel
da Andlise e Descricdo de Funcdes.

Pré-requisitos
Os pré-requisitos necessarios para frequentar este curso sao:

e Ter acesso a um computador ou um tablet com ligacdo a Internet e um browser
(programa para navegar na web), como o Chrome, Safari, Firefox ou Internet Explorer.

e Pode aceder ao curso a partir de qualquer computador (por exemplo, em casa e no
escritorio), tablet ou smartphone.

Carga Horéaria

18 horas

Conteudo Programaético
Mdédulo 0 — Apresentacao de Plataforma e Método de Utilizacdo

Moédulo | — A Importancia da Descricao e Anélise de Funcdes na Gestdo de Recursos
Humanos

» A descricao de fungdes e a gestdo de competéncias;
» A identificacdo do portfélio de competéncias a partir da analise das fungdes;
» A importancia da clarificacdo dos papeis.
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- Conteudo de Formacao a Distancia

Moédulo Il — Descricao e Analise de Funcgdes

» Principios da Analise, Descricdo e Qualificacdo de Funcdes:
e Aspetos intrinsecos e extrinsecos.
» O processo de Descricao e Analise de Funcdes:
e Determinacédo dos objetivos;
¢ |dentificacdo das funcdes a analisar;
e Escolha do método a aplicar;
e Comparacdao e recolha da informacéo existente;
e Analise e redacao das funcoes.
» Objetivos, Estrutura da Analise e Descricao de Funcoes;
» Meétodos de Analise e Descricdo de Funcgdes (vantagens e desvantagens);
Método de Observacao Direta;
Método de Entrevista;
Método de Questionario;
e Método Misto.
» As diferentes tipologias/metodologias de qualificacéo de funcoes:
e Método de Escalonamento (Job ranking);
e Meétodo de Comparacéo de Fatores;
e Método de Avaliacdo por Pontos.
Descricao da funcao e definicdo da competéncia,
Identificacdo de competéncias transversais e especificas;
Conhecimento dos elementos-chave de uma descricao de funcdes;
A importancia de uma redacao adequada das func¢des: treino;
» As revisOes periodicas e as atualizacdes.

YV V VYV

Médulo Il - A Entrevista de Analise de Funcgéo

» O guido de entrevista;

» As questdes certas;

» Comportamentos a adotar e a evitar, durante a entrevista,
» Técnicas para redigir Dossiers de Analise.

Moédulo IV — Exercicios Praticos

Metodologia

Este curso tem sempre presente o formador, que ira mesmo dar a formacao presencial através
da plataforma.

O Formando pode intervir juntamente com o formador ou com os restantes formandos tal como
faz na sala de aula.
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As apresentacdes e exercicios serdo sempre disponibilizados pelo formador no final de cada
sessao de formacéao.

No final do curso receberd um Certificado de Formacao Profissional caso frequente pelo menos
90% das aulas, realize os trabalhos e os testes propostos, participe nas discussdes online e
tenha avaliagdo final positiva.

Esta formacao é certificada e reconhecida.
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