Conteudo de Formacao a Distancia

Certificacdo em Gestdo Administrativa de Recursos Humanos

Objetivos Gerais

A Certificacdo de Recursos Humanos tem como propdsito formar verdadeiros lideres na
Gestao de Pessoas, Profissionais de Alto Rendimento, com dominio dos bons principios,
conceitos, técnicas, praticas e ferramentas de Gestdo de Recursos Humanos e que, dessa
forma, sejam capazes de aplica-los no dia-a-dia nas suas organizacoes.

Esta Certificacdo assenta a sua oferta no desenvolvimento de conhecimentos avancados de
Gestéo de Pessoas, envolvendo o estado da arte nas tematicas classicas da Gestéo de
Recursos Humanos, apresentando “modelos sélidos” de gestéo, integrando ferramentas RH
de exceléncia nos processos de apoio a decisao.

A estratégia, as taticas, a lideranca, a motivagao, a cultura, a informacéao, sdo teméaticas
centrais que acabam por surgir de forma integrada neste percurso formativo, justapondo-se
com os subsistemas formais que integram o “complexo” do Sistema de Recursos Humanos.

Objetivos Especificos

No final deste curso os formandos ficaram aptos a:

e Aplicar métodos de controlo de gestédo de recursos humanos;

e Reconhecer os tipos de renumeracao e beneficios;

e Gerir uma equipa de gestéo de projetos

e Perceber os conceitos e modelos da seguranca social, bem como a fiscalidade;
e Aplicar as regras da SHT na organizagao;

e Aplicar as ferramentas de apoio a gestao de salarios;

e Gerir 0 sistema de apoio ao controlo de presencas e gestdo do absentismo;

e Aplicar a ISO 9001:2008 no requisito 6.2 - Recursos Humanos.

Destinatarios

Este curso destina-se a profissionais que procurem desenvolver ou atualizar as suas
competéncias no dominio da Gestdo Administrativa de Recursos Humanos:
Diretores/Responsaveis de Recursos Humanos e Técnicos de Recursos Humanos.

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.
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Carga Horéaria

60 Horas

Conteudo Programético

Moédulo 0 — Apresentacdo de Plataforma e Método de Utilizagao

Médulo | = Planeamento e Controlo de Gestao de Recursos Humanos

» Gestado administrativa de recursos humanos versus gestdo estratégica de recursos
humanos — diferenciagéo conceptual;

» Teécnicas de planeamento de recursos humanos e ferramentas de apoio;

» Meétodos de controlo de gestédo de recursos humanos;

> Exercicios.

Moédulo Il — Gestdo das Recompensas e Beneficios

» Fundamental da gestao das recompensas e beneficios;
» As estruturas remuneratorias;

» Tipos de remuneracao;

» Apresentacao de casos e discussao.

Médulo Il - Gestao de Projetos de Recursos Humanos

» Enquadramento — a Gestéo de Projetos aplicado aos Recursos Humanos;
Tipos de projetos;

As ferramentas de gestdo de projetos;

Gestao da equipa de projeto — motivacéo, lideranga e organizacao;
Exercicio de aplicacao pratica.

YV VYV

Modulo IV — Seguranca Social e Fiscalidade

A\

Conceito de seguranca social,

Modelos de seguranca social,

A seguranca social — uma perspetiva internacional comparada,;
Conceitos de fiscalidade;

A fiscalidade — uma perspetiva internacional comparada;
Andlise de casos praticos, com aplicacdo de legislagéo local.

YVVVY VY

Mdédulo V — Seguranca, Higiene e Saude no Trabalho

» Seguranca no trabalho — conceitos chave;
» Higiene e saude no trabalho — conceitos chave;
» Regras fundamentais da seguranca, higiene e saude no trabalho;
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» Exercicios aplicados.

Moédulo VI - Sistemas de Cadastro de Pessoal e Processamento de Salarios

» O cadastro de pessoal — aspetos fundamentais;
Métodos de organizacao do cadastro de pessoal;
Processamento de salérios — aspetos fundamentais;
Ferramentas de apoio a gestédo de salarios;
Exercicios de aplicacéo.

VV VY

Mdédulo VII - Sistemas de Controlo de Presencas e Absentismo

» Controlo de presencas — métodos e técnicas;

» Gestdo do absentismo;

» Sistemas de apoio ao controlo de presencas e gestao do absentismo;
» Analise de casos praticos e exercicios de aplicacéo.

Médulo VIII — Qualificacdo de Funcdes e Arquitetura Salarial

» A qualificacao de funcoes;

A estrutura salarial;

Benchmarking salarial,

Modelagem da arquitetura salarial as funcoes;
Exercicios de aplicacdo pratica.

YV VYV

Médulo IX — Fatores Legais do Trabalho — Perspetivas Internacionais

A\

Aspetos legislativos do trabalho;

Principios fundamentais do direito laboral, numa perspetiva comparativa;
A contratacao;

Os contratos de expatriados;

Analise de casos e exercicios praticos, com aplicacdo de legislacéo local.

YV VYV V

Moédulo X — Auditoria de Recursos Humanos

» Analise da Norma ISO 9001: 2008 no requisito 6.2 - Recursos Humanos;
Conceito de auditoria aplicada aos recursos humanos;

Processos de auditoria de recursos humanos;

Ferramentas de apoio a acao de auditoria;

Conformidades e n&o conformidades;

Auditoria, avaliagéo e correcao;

Sistemas de qualidade aplicados aos recursos humanos;

Exercicios praticos de auditoria aplicados aos recursos humanos.

VVVYVYVVYVY
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Metodologia

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

O Formando pode intervir juntamente com o formador ou com os restantes formandos tal como
faz na sala de aula.

As apresentacdes e exercicios serdo sempre disponibilizados pelo formador no final de cada
sessao de formacéao.

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

Esta formacéo é certificada e reconhecida.
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