Curso: Gestao de Recursos Humanos

Destinatarios:
Gestores de Recursos Humanos; Chefias com responsabilidade de lideranga e gestdo de

equipas; Candidatos a gestores de equipas ou de recursos humanos; Profissionais de

recursos humanos; Futuros profissionais de recursos humanos

Local e Realizagao:

O curso decorrera nas instalagdes da Associacdao Comercial de Lisboa — Camara de Comércio
e Industria Portuguesa:

Rua das Portas de Santo Antao, 89 — 1169-022 LISBOA

E em instalacGes de Empresas Clientes

Duracao: 28 Horas

Moadulos:

Moédulo | - Introdugao e Apresentagao

Médulo Il - Comunicagao

Modulo 11l = Recrutamento e Selec¢do

Mddulo IV — Motiva¢ao, Recompensas e Remuneragdo
Modulo V - Formagao e Desenvolvimento Profissional
Moédulo VI - Avaliagao de Desempenho

Mddulo VIl — Seguranga e Higiene no Trabalho

Objectivos:
Criar competéncias na Gestdao de Recursos Humanos, formar Gestores de Recursos Humanos
ou futuros gestores de recursos humanos para as exigéncias neste dominio. Fornecer

competéncias e técnicas inovadoras, que permitam a gestdo eficiente de recursos humanos



.Conteudos Programaticos:

Mddulo | - Introdugao e Apresentagao

Mddulo Il - Comunicagao
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A Comunicacao Interpessoal
Tipos de linguagem

Estilos de Comunicacionais

A Assertividade na Comunicagao

Exercicios e Casos praticos

Moddulo lIl - Recrutamento e Selec¢ao
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Madulo IV — Motivagdao, Recompensas e Remuneragao

>
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A Estratégia do Recrutamento
Fontes e Processo de Recrutamento
Técnicas de Seleccdo de Pessoas:

e Analise de Curriculos

e A Entrevista

e Os Testes Psicotécnicos

Métodos e Técnicas de Avaliacdo de Candidatos

Acolhimento e Integracdo de Novos Colaboradores

Tipos de Contratos de Trabalho:
e Legislacao

e Direitos e Deveres

e Elaboracdo de Contratos de Trabalho

e Qutros Tipos de Relacdo Contratual

Teorias da Motivacdo Humana
Politicas de Recompensas

Plano de incentivos e beneficios

Remuneracao fixa e remuneracao variavel

Qualificacdo de funcdes e nivel salarial



Maddulo V - Formagao e Desenvolvimento Profissional
» Importancia da Formacgdo e Desenvolvimento Profissional
» Diagnoéstico de Formagao
» Elaboragdo do Plano de Formacgao

» Avaliacdo da Formacgao

Madulo VI — Avaliagao de Desempenho
» Objectivos e Estratégias da Avaliacdo de Desempenho
» Elaboracdo e Implementagdo de Sistemas de Avaliagdo de Desempenho
» Meétodos e Instrumentos de Avaliagdo de Desempenho

» A Entrevista de Avaliacdo de Desempenho

Modulo VII — Seguranga e Higiene no Trabalho
» Perfil do Técnico De HST

Ergonomia, Seguranca e Qualidade de Vida

Prevencao e Organizacdao da Emergéncia

Avaliacdo e Controlo de Riscos Profissionais

Psicossociologia do Trabalho

Material Necessario:

v" Computador fixo ou portatil
Videoprojector
Quadro e canetas para quadro

Flipshart
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Papel, Canetas e lapis

Material Didactico:
v" Manual do Curso
v' Videos didacticos
v' Brownpaper
v' Fichas de Trabalho



Metodologia do Curso:

Ao longo do Curso serdo utilizados os método expositivo e o método activo. Contudo, para
focalizar alguns conteudos sera utilizado o método interrogativo e demonstrativo. Existird
igualmente, apoio de documentagdo, realizagdo de exercicios praticos individuais e em

grupo, recurso as técnicas de “Role-Playing” e jogos pedagdgicos.

Regime de Avaliagao:
Inicialmente sera feita uma Avaliagdo de Diagndstico de competéncias iniciais do formando,

através do processo de inscrigao.

A Avaliacdo continua serd baseada na elaboracdo de uma ficha de avaliacdo pelo formador
baseada nos seguintes itens: Dominio dos conteudos, Participagdo, Motivagdo, Envolvimento
no Grupo, Originalidade/Criatividade, Rigor na Aplicacdo Préatica e Assiduidade.
Comportamentos observados. Exercicios de aplicacdo de acordo com os conteldos dos

diferentes maddulos.

No final do Curso serd efectuada uma Avaliacdo da Formacdo por parte do Formando e

Formador.

A certificacdo das competéncias adquiridas, por cada participante no dominio pedagégico-
didactico, pressupde que:

° atingiu os objectivos gerais visados por este programa;

° revelou capacidades de auto-responsabilizacdo, face ao cumprimento dos tempos e

trabalhos propostos, integracdo e interac¢ao com o grupo.

Assim, ao participante que atingir os objectivos do curso, sera entregue, no final da accao,
um certificado de Formacao Profissional, enquadrado pelo Decreto-Regulamentar n2
35/2002. No caso de ndo consecucdo dos objectivos preconizados, é emitida uma

Declaracdao comprovativa da frequéncia da ac¢ao de formacao.

Plano do Curso efectuado por: Cecilia Jesus



