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Formagao e Consultoria

Gestéo Operacional de Recursos Humanos

Objetivos Gerais:

Este curso tem como objetivo dotar todos os profissionais que necessitem de
conhecer e aplicar praticas de gestao operacional de recursos humanos.

Objetivos Especificos:

No final do curso os formandos ficardo aptos:

e Aplicar a legislacao do trabalho no contexto da gestdo dos recursos humanos;

e Operacionalizar as relagdes laborais;

e Conhecer a importancia da adequada e clara relacdo laboral e do Direito de
Trabalho;

e Saber identificar os diferentes tipos de contratos e 0s seus elementos;

e Conhecer os direitos, os deveres e as garantias das partes;

e Coordenar os procedimentos administrativos de recursos humanos;

e Ter uma visdo global e integrada do processo de gestédo do pessoal;

e Planear e organizar a funcdo de administracdo de pessoal;

e Aplicar a Fiscalidade Laboral a gestdo de remuneracoes;

e Escolher os processos, métodos e instrumentos postos em pratica na area
administrativa de pessoal e mais adequados a gestédo de recursos humanos da
sua empresa,

e Preparar e estruturar Modelos de Excel adaptados as diferentes necessidades
e processos de Recursos Humanos;

e Criar um Dashboard Estratégico de RH.

Destinatarios:

Este curso é dirigido a todos os Profissionais que sejam gestores de Recursos
Humanos, técnicos de recursos humanos, chefes de Servico e quadros intermédios
com experiéncia em gestdo de equipas.

Carga Horaria:

30 horas
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Conteudo Programatico:

Modulo | — Nocé&o de Direito do Trabalho e Contrato de Trabalho

» O Enquadramento Legal e Constitucional das Rela¢gGes de Trabalho;
As Fontes do Direito do Trabalho e sua Articulacao;

A hierarquia das normas do Direito do Trabalho;

Nocao de Contrato de Trabalho;

Distingcéo e caracterizacéo das diversas tipologias contratuais;
Elementos de um contrato de trabalho;

Pressupostos da contratacao.
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Médulo Il - Direitos e Deveres do Trabalhador
Férias;

Faltas;

Retribuicao;

Horério de Trabalho;

Adaptacéo de tempos de trabalho;

» Trabalho Noturno e Trabalho Suplementar.

YV V VY

Modulo Il = Fiscalidade Laboral

> As obrigacdes fiscais decorrentes do processamento de salarios;
» Tratamento administrativo e fiscal das quantias pagas aos trabalhadores;

> Isenc0es e Beneficios;
» Regras fiscais de Calculo das Remuneracdes.

Moédulo IV — A Estrutura da Area Administrativa de Recursos Humanos

» O Processo Individual dos Trabalhadores;

» Sistemas de cadastro de pessoal;

» Controlo de presencas — métodos e técnicas;
» Gestao do absentismo.

Médulo V — Gestéo de projetos de recursos humanos

» Enquadramento — a Gestéo de Projetos aplicado aos Recursos Humanos;
» As ferramentas de gestao de projetos.

Modulo VI - Excel aplicado a Recursos Humanos

» Gestdo Administrativa — Automatizacao dos Calculos em Excel;
» Acompanhamento de Indicadores de Recursos Humanos com base no Excel;
» Criacdo de um Dashboard Estratégico de RH.
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