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Gestéo Estratégica de Recursos Humanos

Objetivos Gerais

Usando uma metodologia interativa e com exemplos reais, é objetivo deste Curso
sensibilizar os participantes para a importancia de contribuir para o negécio através da
gestao de Ativos Humanos e fornecer as principais ferramentas para estruturar um
sistema de gestdo de Recursos Humanos integrado e alinhado com os principais
objetivos organizacionais.

Objetivos Especificos

No final do curso os formandos ficardo aptos a:

e Adquirir uma metodologia de descricdo de funcdes;

e Conhecer as diferentes abordagens e complementaridades;

e Reconhecer a importancia da descricdo de funcdes;

e Adotar os comportamentos adequados na conducéo da entrevista de recolha de
dados;

e |dentificar as etapas para implementar um sistema de avaliacdo de desempenho;

e Saber como conduzir uma entrevista de avaliagdo de desempenho;

e Integrar a Avaliagdo de Desempenho no processo de gestdo e desenvolvimento
organizacional;

e Saber elaborar um plano de formacao;

e Saber organizar uma acgao de formacao;

e Conhecer todas as questbes administrativas da gestao da formacéo;

¢ Identificar os varios niveis de avaliacdo e as técnicas e formatos de avaliacdo.

Destinatarios

Este Curso destina-se essencialmente a alta direcdo e quadros superiores envolvidos
e com responsabilidades ao nivel da gestdo estratégica de Recursos Humanos,
nomeadamente, Diretores de Recursos Humanos, Diretores Gerais/CEQ’s,
Administradores e outros Diretores.

Carga Horéaria

60 horas
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Conteudo Programatico

Moédulo A - Analise e Qualificagdo das Funcdes e dos Postos de Trabalho Teoria

e Pratica

Modulo | - 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 Portfolio de Competéncias a partir da Analise das Funcdes;
» A Importancia da Clarificacdo dos Papéis.

Modulo Il - Descricéo e Andlise de Funcgdes

>

>
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Principios da Analise, Descricao e Qualificacdo de Funcdes:

e Aspetos Intrinsecos e Extrinsecos.

O processo de Descricao e Analise de Funcoes:

e Determinacao dos Objetivos;

Identificacdo das Funcbes a Analisar;

Escolha do Método a Aplicar;

Comparacéo e Recolha da Informagao Existente;

e Analise e Redacao das Funcgdes.

Objetivos, Estrutura da Analise e Descricao de Funcoes:

e Métodos de Andlise e Descricdo de Fungdes: Vantagens e Desvantagens;
e Método de Observacéo Direta;

e Método de Entrevista;

e Método de Questionario;

e Meétodo Misto.

As diferentes Tipologias / Metodologias de Qualificacdo de Funcoes:
e Meétodo de Escalonamento (Job ranking);

e Método de Comparacao de Fatores;

e Método de Avaliacdo por Pontos.

Descricao da Funcéo e Definicdo da Competéncia;

Identificagcdo de Competéncias Transversais e Especificas;
Conhecimento dos Elementos-chave de uma Descricdo de Funcdes;
A Importancia de uma Redacédo adequada das Funcdes: Treino;

As Revisbes Periddicas e as Atualizacdes.

Moédulo Il - A Entrevista de Analise de Funcéo

» O Guiao de Entrevista;
» As Questdes Certas;
» Comportamentos a Adotar e a Evitar, durante a Entrevista;
» Tecnicas para redigir Dossiers de Analise.
GRHGPTMO56 www.highskills.pt |geral@highskills.pt | PT: 00351 217 931 365



Y
T
1

Conteldo de Formacdo

LS 2

HIGH SKILLS

Formagéo e Consultoria

Modulo IV - Exercicios e Casos Praticos
Médulo B - Implementacdo e Acompanhamento da Avaliacdo de Desempenho

Médulo | - Papel Estratégico da Avaliacdo de Desempenho na Gestdo de RH

» O papel da Avaliagdo de Desempenho no processo de Gestdo Integrada de
Recursos Humanos;

A Importancia da Avaliacdo de Desempenho;

Objetivos da Avaliacdo de Desempenho;

Critérios da Avaliacdo de Desempenho;

Principios Orientadores e Consequéncias Comportamentais do Sistema de
Avaliacao;

A Avaliagdo de Desempenho como Instrumento para a Melhoria da
Produtividade Individual e Coletiva,

» As Pessoas e 0 seu Desempenho;

» Avaliacdo de Desempenho vs Gestdo de Competéncias.

YV VV V
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Moédulo Il - A Gestéo e Avaliacdo do Desempenho

» Diferenca entre Gestdo do Desempenho e Avaliagdo do Desempenho;
» Os Fatores Criticos de Sucesso do SAD;
» Etapas e Pontos-chave do SAD.

Modulo 11l - Recolha de Informacéo Institucional e Identificacdo das Necessidades
Organizacionais

» Conhecimento da Viséo, da Misséo, dos Objetivos e dos Valores partilhados da
Organizacéo;
» Identificacao das Necessidades Organizacionais.
Modulo IV - Os Critérios de Suporte da Avaliagcdo de Desempenho

» Os Objetivos;

» As Competéncias;

» A Misséo e Visao;

» Os Valores Organizacionais.

Moédulo V - A Estratégia e a Definicdo de Objetivos

Estratégia Global e Estratégia nos Recursos Humanos;

Os Objetivos Estratégicos e os Objetivos Operacionais;

Os Objetivos e a Avaliacdo do Desempenho;

Definir Objetivos Operacionais de Realizagéo;

Definir Objetivos para Atividades Funcionais;

Contrariar Efeitos de Enviesamento mais frequentes na Utilizacdo de Escalas de
Avaliacao.

VVVYVYVYVYY
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Modulo VI - Indicadores de Desempenho

» Construcao de Indicadores de Desempenho.
Médulo VII - O Processo de Avaliacdo de Desempenho

A preparacgao dos Avaliadores e dos restantes Atores;

O Feedback como Fator Fulcral do Processo;

Os Obstaculos a Superar;

Os Fatores Intervenientes;

Os Momentos;

A Escolha do sistema;

Os Topicos Principais para uma Avaliagcdo de Desempenho;
» O Acompanhamento e o Tratamento dos Resultados.

VVVYVYVYVYY

Médulo VIII - A Entrevista de Avaliacdo de Desempenho

A importancia da Entrevista de Avaliacdo do Desempenho;

A preparacao da Avaliacdo de Desempenho;

Os problemas com o Feedback do Desempenho;

Enviesamentos na Avaliagcédo causados por Processo Cognitivos do Avaliador;
As Fases da Entrevista;

As atitudes do Avaliador e do Avaliado;

» Preparacao de Potenciais situacdes Problematicas.

VVVVYVYY

Mdédulo IX - Os Instrumentos de Suporte a Avaliacdo de Desempenho

Modulo X - Relacdo do SAD (Sistema de Avaliacdo de Desempenho) com outras
Componentes da Gestdo de Recursos Humanos

Modulo Xl - O Papel dos Sistemas de Avaliacdo de Desempenho no
Desenvolvimento e Motivacédo dos Colaboradores

» Reconhecimento e Prémio;

» As Recompensas e as Motivagdes Individuais.
Moédulo XlI - Avaliagdo do Potencial e a Definicdo de Planos de Carreira

» Plano de Carreira Organizacional vs o Plano de Carreira Pessoal

» Processo, Instrumentos e Técnicas de Avaliacao do Potencial
Mdédulo XlIl - Acompanhamento e Avaliacdo do Sistema de Avaliagcéo

» Os erros mais comuns na Avaliacdo de Desempenho;

» Principais problemas da Avaliacdo de Desempenho;

» Problemas associados ao Processo;
» Avaliacdo de Desempenho — ferramenta ou dificuldade acrescida.
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Modulo C - Diagnostico, Elaboracéo, Execucéo do Plano de Formacéo

Modulo | - A Formacgéo Profissional

» Caracterizacdo e Diagnostico das Necessidades;
Planeamento;

Concecao;

A Escolha Metodolégica e sua Implementacgéo;
Desenvolvimento / Execucao;

» Acompanhamento e Avaliagao.

YV V VYV

Moédulo Il - O Plano de Formagéao Profissional

» Definicdo dos Cursos a Realizar;

» Objetivos dos Cursos e Destinatarios;
» Local da Formacéao e Calendarizacao;
» A Divulgacéo do Plano;

» A Implementagéo.

Moédulo Il - Os Programas de Formacgéo Profissional
» A Concecao dos Conteudos Programaticos;

» Objetivos Pedagdgicos;
» Cargas Horarias e Cronogramas.
Modulo IV - Preparacao, Coordenacao e Controlo Administrativo das Acdes
» Os Suportes Técnicos e Administrativos;
» Orcamentacéo e Custos;

» Gestao e Controlo Eficaz do Plano de Formacéao;
» Criacdo de Templates e Indicadores.

Mdédulo V - Organizagdo da Avaliagcdo da Formagao Profissional
» O Acompanhamento e a Avaliagao;
» Tipos, Momentos e Aspetos da Avaliacao;

» Integracdo com a Gestao de Carreiras;
» Integracdo com a Avaliagédo de Desempenho.

Mdédulo VI - Fecho da agéo e avaliagcao reativa da formacéo
Modulo VII - Exercicios Préticos, Simulacdes e Analise de Case Study
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