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9 ENTIDADE

FORMADORA

Modulo: Nogdes Basicas de Gestdao Técnica de Recursos Humanos

Carga Hordria: 50 horas

Objetivos

Reconhecer as politicas de gestao técnica de Recursos Humanos.

Organizar os processos de recrutamento, selecdo, admissao e avaliacdao dos
Recursos Humanos.

Planificar a formacdo internados Recursos Humanos.

Executar procedimentos administrativos de Recursos Humanos.

Conteudos

Gestao técnica de recursos humanos;

Politicas de recursos humanos;

Planeamento e gestao previsional dos recursos humanos;
Técnicas de recursos humanos;

Andlise e qualificacdo de funcgdes;

Recrutamento e selegao;

Admissao;

Avaliacdo de desempenho;

Formacao interna dos recursos humanos;

Planeamento organizacdo e avaliacdo da formacao;

Diferentes modalidades de formacao:

- Formagéo presencial;

- Formacao a distancia;

- E-Learning;

Rotinas administrativas do ciclo formativo:

- Fichas de inscricdo;

- Lista de participantes;
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- Folhas de sumarios;

- Recursos logisticos e pedagdgicos de apoio;

- Organizagao do dossier;

- Avaliacdo da formacao;

Procedimentos administrativos dos recursos humanos;

Atualizacdo de bases de dados dos trabalhadores;

Registos dos contratos de trabalho;

Arquivos informaticos das condig¢Ges aplicaveis dos contratos de trabalho;
Aspetos administrativos decorrentes da rescisdo de contratos de trabalho;
Registo de san¢des disciplinares;

Regulamentos internos;

Remuneracgdes e incentivos - calculo de vencimentos;

Modelos Internos:

- Horério de trabalho;

- Mapas de férias.



