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Conteudo de Formacao

Formagéo e Consultoria

Administracéo e Gestdo Administrativa de Recursos Humanos com Excel

Objetivos Gerais

Este curso tem como objetivo dotar os participantes dos conhecimentos, formalidades e
ferramentas de trabalho necesséarias a uma eficaz gestdo dos servicos administrativos de
pessoal.

Objetivos Especificos

No fim deste Curso os participantes saberao:

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

e Planear e organizar a funcdo de administracao de pessoal;

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

Destinatarios

Este Curso destina-se a todos os profissionais com funcfes e responsabilidades ao nivel
da administracédo e gestdo administrativa de RH’s, nomeadamente, Técnicos dos Servigos
de Pessoal; Responsaveis por Sectores de Pessoal; Chefias de Servicos ou Seccdes de
Pessoal; Responsaveis por Departamentos Administrativos, Financeiros e de Recursos
Humanos.

Carga Horaria

30 Horas

Conteudos

Modulo | - A Direcédo de Pessoal e a Gestdo Administrativa do Pessoal
Médulo 1l - A Direcdo de Pessoal Perante os Novos Desafios

Modulo Il - A Funcédo Pessoal na Empresa

Mddulo IV - A Estrutura da Area Administrativa de Pessoal

» A organizacédo dos servigos;

» Suas funcdes e responsabilidades;

> Relagdes com clientes internos e externos;

> Relacbes com a Inspecao Geral do Trabalho de Mogambique.
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HIGH SKILLS

Formagéo e Consultoria

Modulo V — As Seguradoras

Médulo VI - A Seguranca Social

Modulo VII - Os Documentos Tipo (Exemplos)
Maodulo VIl — Beneficios Sociais

» Conceito e entendimento de beneficio social

» Definicdo dos objetivos dos diferentes beneficios sociais
> Beneficios sociais tradicionais

> Beneficios flexiveis

» Beneficios versus desempenho

Mdédulo IX — Higiene, Saude e Seguranca no Local de Trabalho

» Fundamentos basicos de Higiene e Seguranca no Trabalho (HST)
» A Saude e a Higiene do Trabalho

» Segurancga no trabalho

» Os bons principios na Organizagao

Modulo X — Objetivos de Gestdo Administrativa do Pessoal
Modulo X1 - O Tratamento Informatico dos Dados de Pessoal (Excel)
Modulo Xl - O Balanco Social

Moédulo Xl - O Painel de Controlo de Gestdo dos Atos Administrativos de Pessoal

GRHGALO30 www.highskills.pt | geral@highskills.pt | 00351 217 931 365



mailto:geral@highskills.pt

