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Gestao de Recursos Humanos

Gerais

Este curso visa dotar os/as Formando/as com competéncias que os/as capacitem a:
- Caracterizar modelos de gestao de recursos humanos;

- Identificar ferramentas genéricas da gestdo de recursos humanos;

- Utilizar instrumentos de gestdo de recursos humanos.

Especificos

Mdédulo 1:

- Compreender o conceito de Gestdao de Recursos Humanos;

- Reconhecer a importancia da Gestdo de RH na organizacdo de uma empresa/organizacao;
- Identificar estratégias de Gestdo de RH.

Moadulo 2:

- Identificar as diferentes fases do recrutamento;

- Definir os perfis dos candidatos a recrutar, mediante as funcdes e cargo a ocupar naempresa;
- Identificar e utilizar os diferentes métodos e técnicas de recrutamento e selegao;

- Adotar técnicas de acolhimento e integra¢do de novos colaborares/as

Mdédulo 3:

- Identificar os sistemas de Educacdo e Formagdo vigentes em Portugal;

- Reconhecer a importancia da frequéncia de formagdo para o desenvolvimento dos RH;

- Conceber e executar o Plano de Formacdo em consonancia com os objetivos de gestdo e as
expectativas de desenvolvimento individual;

Mdédulo 4:

- Identificar os diferentes tipos de contrato de trabalho;

- Identificar as principais informacdes que devem constar de um contrato de trabalho;

- Reconhecer os pressupostos da base de incidéncia contributiva e o seu impacto nas
remuneracoes e complementos salariais;

- Identificar os direitos e obriga¢Ges dos contribuintes;

- Assimilar os principais processos administrativos do/a Gestor/a de Recursos Humanos.
Mddulo 5:

- Conhecer os Principios de Avaliagdo de Desempenho;

- Identificar os instrumentos e métodos de avaliacdo de desempenho;

344 - Contabilidade e Fiscalidade

Quadros médios e superiores de empresas/organizacdes; Empreendedores;
Gestores; Administradores; Técnicos Administrativos; Publico em geral com
interesse na area de Gestdo de Recursos Humanos

OFP — Outra formacdo profissional ndo inserida no Catalogo
Nacional de Qualifica¢cdes

A distancia

Madulo 1: Fundamentos da Gestdo de Recursos Humanos — 3 Horas
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- Conceito de Recursos Humanos — Origem; Fundamento; objetivos;
- Funcgbes da Gestao de Recursos Humanos;
- Politicas de Gestdo de Recursos Humanos.
Moédulo 2: Manutencgdo e Desenvolvimento de Recursos Humanos — 4 Horas
- Planeamento e gestdo previsional dos recursos humanos;
- Recrutamento: As fases do recrutamento;
- Métodos e técnicas de selegdo: Analise Curricular; entrevistas de
recrutamento; testes de personalidade, psicotécnicos, fisicos, de
simulagao; dinamicas de grupo;
- Acolhimento e Integracdao de Novos Trabalhadores
Moédulo 3: Processos de Gestdao da Formagao de Recursos Humanos — 5 Horas
- Os sistemas de formagao e educacgao;
- O cédigo de Trabalho: o direito a formacao profissional;
- Levantamento e diagndstico de necessidades de formacao;
- 0O plano de formagdo: necessidades, planeamento e avaliagdo da
formacao;
Modulo 4: Procedimentos Administrativos — 10 Horas
- Direito do Trabalho: Conceito e principios gerais; Direitos e deveres das
partes;
- Elementos essenciais a um contrato: Duracdo e organiza¢dao do tempo de
trabalho: férias e faltas;
- Gestdo e processamento de salarios: A diferenga entre Remuneragao e
Retribuicao
- Célculo dos encargos sociais;
- Abonos sujeitos ou isentos de TSU e IRS
- Emissdo de recibos
- Pagamento de remuneragdes(Transferéncia bancaria; Emissdo de cheque)
- Relatério Unico
Méddulo 5: Avaliagao de Desempenho — 3 Horas
- A Importancia da Avaliagao de Desempenho
- Métodos de Avaliagdo de Desempenho:

25 horas

Ao ritmo do/a formando/a.

Os conteldos programaticos apresentados serdo desenvolvidos através do método
expositivo, interrogativo e ativo. Pretende-se explorar os saberes dos/as
participantes, envolvé-los na constru¢cdo do seu percurso, através da partilha do
seu conhecimento e experiéncias, sendo responsabilidade do/a formador/a
potenciar uma relacdo pedagdgica positiva e de orientacdo na aquisicdo das
aprendizagens previstas.

- Avaliacdo comportamental (Relacionamento, espirito critico; Participacdo nas
atividades propostas; Responsabilidade e cumprimento dos prazos) — 20%;

- Avaliagdao Formativa (Desempenho nos exercicios formativos; Aquisicdo e
aplicacdo de conhecimentos; Mobilizagdo de competéncias) — 40 %

- Avaliagdo Sumativa (Fichas de Trabalho e/ou Fichas de Avaliagdo) —40%



A classificagdao final do curso obtém-se pela média aritmética simples das
classificagdes obtidas em cada um dos mddulos que constituem o plano de
estudos.

Manual de Apoio; Documentos pedagdgicos; Fichas de Trabalho;

Recursos pedagodgicos . -
Fichas de Avaliagdo

Espacos e equipamentos N3o aplicavel.

L=l ses Ver Calenddrio de Formagdes
Formacdor(es/a/as)P i\ EIER: e

Local da acao

: Plataforma Moodle (https://academy.qvo.pt)
formativa

No final da agdo formativa o/a participante receberd um certificado de formagao
profissional emitido através da plataforma SIGO, conforme legislagdo em vigor.

Certificacao




