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Analise e Descricao de Funcbdes — Abordagens, Técnicas e Metodologias

Objetivos Gerais

Este Curso tem como objetivo dotar os participantes de técnicas e métodos necessarios
a um adequado processo de andlise e descricao de funcgdes.

Objetivos Especificos

No final do Curso os participantes ficardo aptos a:

e Reconhecer a importancia da descricédo de funcoes;

e Conhecer as diferentes abordagens e complementaridades;

e Adquirir uma metodologia de descricédo de funcdes;

e Adotar os comportamentos adequados na conduc¢éo da entrevista de recolha de
dados.

Destinatarios

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

Carga Horéaria

18 Horas
Conteudos

Médulo | — A Importancia da Descricdo e Analise de Funcdes na Gestdo de
Recursos Humanos

> A descricao de funcdes e a gestdo de competéncias;
> A identificacdo do portfélio de competéncias a partir da analise das funcoes;
» A importancia da clarificacdo dos papeis.

Modulo Il — Descricdo e Analise de Funcgdes

» Principios da Analise, Descricao e Qualificacdo de Funcdes:
e Aspetos intrinsecos e extrinsecos.
» O processo de Descri¢éo e Analise de Funcgdes:
e Determinagao dos objetivos;
e Identificacdo das funcdes a analisar;
e Escolha do método a aplicar;
e Comparacéao e recolha da informacéao existente;
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e Andlise e redacéo das funcdes.
» Objetivos, Estrutura da Andlise e Descricdo de Funcgdes;
» Meétodos de Andlise e Descricdo de Fungdes (vantagens e desvantagens);
e Método de Observacéo Direta;
e Meétodo de Entrevista,
e Método de Questionario;
e Método Misto.
> As diferentes tipologias/metodologias de qualificacdo de funcdes:
e Método de Escalonamento (Job ranking);
e Método de Comparacao de Fatores;
e Método de Avaliacao por Pontos.
Descricao da funcao e definicdo da competéncia,
Identificacdo de competéncias transversais e especificas;
Conhecimento dos elementos-chave de uma descri¢cdo de fungoes;
A importancia de uma redacao adequada das fungdes: treino;
> As revisOes periddicas e as atualizagdes.
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Médulo Il - A Entrevista de Analise de Funcgéo

» O guiao de entrevista;

» As questbes certas;

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

Modulo IV — Exercicios Préaticos
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