ESPECIALIZACAO EM GESTAO DE CAPITAL HUMANO




ABERTURA

A People & Skills foi criada para responder as necessidades de um mercado cada vez mais apostado em desenvolver e consolidar competéncias
gue garantem uma vantagem competitiva. A formagao, experiéncia profissional e pedagdgica dos nossos consultores, oriundos de diversas

areas de atuagdo, traduzem-se numa combinacéo teoria / pratica que nos diferencia.

Face ao exposto, assumimo-nos como um projeto empresarial apostado na exceléncia do seu desempenho e estamos vocacionados para a
prestacao de servicos de formagdao no ambito da atualizagao e aperfeicoamento de competéncias dos recursos humanos, assim como para a

gestdo de todas as\etapas e processos associados a formacgao profissional.

A SAP tem como filosofia INOVAR, desenvolvendo para tal, novas solu¢des formativas capazes de responder as mais diferentes necessidades, e

desafios do publico que diariamente escolhe como ferramenta de trabalho as solu¢des SAP.
E com esta preocupacdo e foco no futuro que apresentamos o curso de ESPECIALIZACAO EM GESTAO DE CAPITAL HUMANO.

Porgue o capital humano, é um dos pilares da qualquer organizacao, ter as ferramentas mais adequadas 4 gestdao deste é a melhor forma de

obter o sucesso.




APRESENTACAO

DESIGNACAO DO CURSO

A People & Skills em parceria com a SAP Portugal, disponibiliza o curso de Especializagdo em Gestao de Capital Humano que é constituido pelo

um conjunto de 29 mddulos, na drea de gestao de recursos humanos e utilizacdo do sistema SAP, nos mddulos de gestdo de recursos humanos.
DESTINATARIOS

Este Curso destina-se a todos aqueles que pretendam obter ou reforgar conhecimentos e competéncias na area da gestao de recursos
humanos, num curto prazo de tempo, mas sendo também indicado para todos os Profissionais de Instituicbes e Empresas, publicas ou
privadas, cujas atividades e responsabilidades se situem ao nivel da gestdo de recursos humanos e que pretendam desenvolver e consolidar as

suas bases, numa perspetiva de valorizagao profissional.

v" Técnicos de Recursos Humanos sem formacdo de base na area.

v Técnicos de Recursos humanos com necessidade de desenvolvimento de uma visdo global sobre a fungéo.

v' Gestores, que pretendam criar ou profissionalizar a Gestdo de Capital Humano nas suas empresas.
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OBJECTIVOS

OBIJECTIVOS GERAIS

Gerir o Capital Humano de uma organizacdo é uma missdao que implica uma abordagem integrada de aspetos estratégicos, operacionais e de
controlo. Este curso de formagao permite uma visao global sobre todas as dimensdes da Gestdao de Capital Humano nas organizagdes,
permitindo ao participante o desenvolvimento de conhecimentos em aspetos como o papel da Gestao Estratégica de Capital Humano na
medicdo do valor da empresa; as competéncias-chave do Gestor de Capital Humano; os subsistemas ou processos técnicos vistos per si e na

sua interdependéncia.
OBIJECTIVOS ESPECIFICOS

Identificar os requisitos para o processo de gestao de custos, métodos e técnicas;
Compreender a importancia da Gestdao de Recursos Humanos numa organizagao;
Conhecer as areas de actuacdo da Fung¢ao Gestdao de Recursos Humanos;

Aplicar diferentes praticas de Gestao de Recursos Humanos;

Entender o papel do Gestor de Recursos Humanos enquanto agente de mudanca;
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Utilizar o sistema SAP na gestdo dos recursos humanos.




VANTAGENS & PRE-REQUISITOS

VANTAGENS

Os cursos de especializagdo tem como objetivo permitir os colaboradores de diferentes tipos de organizag¢des

conseguirem obter um conjunto de competéncias que os tornem mais produtivos, inovadores e motivados

para elaborag¢ao de novas tarefas ou de novos projetos.

Para tal a People & Skills e a SAP colocam a disposicao dos participantes um plano de formacdo, com
materiais oficiais SAP e um conjunto de formadores de exceléncia, formado por profissionais que lideram projetos de implementacao SAP em

contexto real de trabalho.

Todos os alunos tém direito a um certificado de participacdo People & Skills e SAP.
PRE-REQUISITOS

O curso de especializacdo em gestdao do capital humano n3ao apresenta pré-requisitos para a sua frequéncia. Sugere-se, no entanto, que os

candidatos sejam detentores experiéncia profissional relevante, para um melhor acompanhamento da formacao!




O QUE VOU APRENDER?

MODULO 0 - ABERTURA

v Apresentacdo dos formadores e dos formandos;

v Apresentacdo dos objectivos e metodologias de funcionamento de a¢do de formac3o.

MODULO | - IMPORTANCIA E FUNGOES DA GESTAO DOS RECURSOS HUMANOS
MODULO Il - MERCADO DE TRABALHO E PREVISAO DAS NECESSIDADES DE PESSOAL
MODULO Il - O RECRUTAMENTO

v Selec¢3o do Pessoal;

v Andlise das cartas de apresentac3o;
Curriculos;

Testes;

Entrevista de seleccdo;
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Integragdo dos novos trabalhadores.




MODULO IV - CAUSAS E CUSTOS DA ROTACAO DE PESSOAL
MODULO V - DESPEDIMENTO E PROCESSO DISCIPLINAR
MODULO VI - EVOLUCAO DO PESSOAL

v Avaliacio de desempenho;

v" Planos de carreira.

MODULO VII - SISTEMAS DE REMUNERAGOES
MODULO VIl - FORMAGCAO PROFISSIONAL
MODULO IX - ABSENTISMO

v' Prevencio;
v" Controlo;
v' Causas;

v" Custos do absentismo.

MODULO X - HIGIENE E SEGURANCA NO TRABALHO

MODULO XI - A MOTIVACAO




MODULO XIl - COMUNICACAO INTERNA

v' Importancia da comunica¢do para a empresa;

v' Comunicar correctamente.
MODULO XIll - LIDERANCA

v Funcdes do lider;

v’ Estilos de lideranca.

MODULO XIV - GESTAO DO CONFLITO

MODULO XV - CULTURA DA EMPRESA E ETICA EMPRESARIAL
MODULO XVI - GESTAO DO TEMPO

MOCULO XVII - FUNDAMENTOS SAP

v Trabalhar no sistema SAP;
v" Navegacdo em menus SAP;

v’ Localiza¢3o de ajuda.

MODULO XVIII - ESTRUTURAS EM HUMAN CAPITAL MANAGEMENT

v" Andlise de estruturas HCM;




v' Ampliacdo da estrutura organizacional;
v’ Utilizac3o da interface de organizac¢3o e ocupacio;

v Relatdrios sobre posi¢des existentes.
MODULO XIX - ADMINISTRACAO DE PESSOAL

v’ Atualizacdo das informacdes do empregado;
v" Preenchimento de uma série de infotipos para um empregado utilizando uma medida;
v’ Atualizacdo dos dados do empregado por meio do NetWeaver Business Client;

v' Administracdo de empregados numa organizacdo global;
MODULO XX — GESTAO DE TEMPOS

v' Fundamentos da gestdo de tempos;
v Registro de dados de tempos;
v Avalia¢3o de dados de tempos;

v’ Utilizacdo da folha de horas de trabalho (CATS).
MODULO XXI - INTRODUCAO AO CALCULO DAS FOLHAS DE PAGAMENTO

v Processamento do cdlculo das folhas de pagamento.

MODULO XXII - E-RECRUITING

v' Recrutamento de novos empregados;




v Candidatura a uma posi¢3o vaga;
v’ Atualizacdo de informacdes de talento no depdsito de talentos;

v Descri¢do de opgdes de relatdrios disponiveis para SAP E-Recruiting.
MODULO XXIII - EVOLUCAO DE RECURSOS HUMANOS
v' Desenvolvimento de competéncias do empregado.

MODULO XXIV - APRENDIZAGEM

v’ Atualizacdo de eventos de treinamento;
v/ Componentes e funcionalidade de Enterprise Learning;
v’ Criacdo de planos de desenvolvimento;

v’ Criacdo de documentos de revisdo de performance.

MODULO XXV - ADMINISTRACAO EMPRESARIAL DE REMUNERACOES
v" Administracdo de ajustes de remunerac3o.

MODULO XXVI - PLANEAMENTO DE CUSTOS DE PESSOAL
v' Planeamento de custos de pessoal.

MODULO XXVII - PRESTACAO DE SERVICO AO UTILIZADOR FINAL

v Prestacdo de servico ao utilizador final.



MODULO XXVIII - FUNCOES ANALITICAS
v" Relatdrios sobre dados HCM.

MODULO XXIX — ENCERRAMENTO



METODOLOGIA

Este curso tem como objetivo promover um ambiente interativo entre os formadores e o grupo bem como entre todos os formandos. Neste

sentido recorre a uma abordagem dos conteudos programaticos através da utilizacdo de métodos e técnicas pedagdgicas diversificadas.

MOMENTO / OBJECTIVO METODO / TECNICA
Em todos os mdédulos Expositivo | Demonstrativo | Activo
Em todos os moédulos Analise de casos reais

Durante toda a acdo de formacao Interrogativo




CANDIDATURAS & PROPINA

PROCESSO DE CANDIDATURA

Para de inscrever na presente academia deverd entregar os seguintes documentos:

Ficha de Inscricao

Curriculum Vitae

Fotocdpia do Certificado de Habilitagdes.

Fotocdpia de Bilhete de Identidade ou Cartao de Cidadao
Fotocdpia de Cartdo de Contribuinte

1 Fotografia
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Valor da inscri¢ao

PROPINA

SEGURO* INSCRICAO PROPINA**

25,00 € 450,00 € 4.500,00 € Ou 1.125,00€x 4

* Oferta para inscrigdes até 12 de Setembro

** pagamento efectuado nos meses de Outubro, Novembro, Dezembro e Janeiro até ao dia 8 de cada més




PROMOTORES

F;‘ A People & Skills
&N

Mﬂ-—% A People & Skills foi criada para responder as necessidades dos
nossos clientes em potenciar a valorizagdo dos seus profissionais. A formacao e
experiéncia profissional dos nossos consultores, oriundos das suas areas de
atuacdo traduzem-se num profundo conhecimento do mercado e na
capacidade de validar as suas necessidades. A People & Skills assume-se como
um projecto empresarial apostado na exceléncia do seu desempenho,
encontrando-se vocacionada para a prestagdao de servicos de formagdao no
ambito da actualizacdo e aperfeicoamento de competéncias dos recursos
humanos, assim como para a gestdo de todas as etapas e processos associados

a formagao profissional.

Acreditacao DGERT

3
5

ERTIFICADA
Somos reconhecidos pela Direc¢ao-Geral do Emprego e
das Relagbes de Trabalho (D.G.E.R.T.), como entidade
formadora certificada. Este reconhecimento certifica que a nossa empresa, se
encontra acreditada perante o sistema nacional de acreditagdo, garantindo

assim, os mais elevados niveis de qualidade das suas a¢des de formacdo, e do

seu corpo técnico e pedagogico.

Sobre a SAP

® A SAP (NYSE: SAP), como lider no mercado de
software e aplicagdes empresariais, ajuda as empresas de todos os sectores e
dimensdes a melhorarem o funcionamento do seu negdcio. Quer nas unidades
de negdcio ou na administragdo das empresas, como nos armazéns, nas lojas ou
em movimento, através de dispositivos moveis, a SAP habilita os profissionais e
as organizagdes a trabalharem em conjunto de forma mais eficiente, usando
eficazmente mais informagdo de negdcio. Os servigos e as aplicagdes SAP estdo

a ajudar mais de 251 mil clientes a serem mais rentaveis, mais ageis, mais

competitivos e mais sustentaveis.
A SAP em Portugal

A SAP estd em Portugal desde 1993, tendo inclusivé assinado o primeiro

contrato com um cliente nacional em 1992.




PEOPLE & SKILLS EXPERIENCE

Morada: Avenida Antdnio Augusto de Aguiar N225, 22Dto
1050-012 LISBOA
Mapa de Acesso: localizagdo no Google maps
Transportes:
v" metro linha azul, estacdo de Parque / S3o
Sebastido

v" metro linha vermelha, estacdo S3o Sebastio

WEB: SITE | FACEBOOK | LINKEDIN | TWITTER

acreditagOes e parcerias
Contactos: +351 211 953 454 | +351 915 905 111

geral@peopleandskills.pt

Informacdes e Inscri¢des ‘ 2 PROMETRIC
ERTIFICADA =

Miguel Teixeira | miguel.teixeira@peopleandskills.pt
+351211953454
2 ATC



https://www.google.pt/maps/dir/aeroporto+Lisboa/Avenida+Ant%C3%B3nio+Augusto+de+Aguiar+25,+Lisboa/@38.7509844,-9.184797,13z/data=!3m1!4b1!4m14!4m13!1m5!1m1!1s0xd193267e693f83b:0x602d65391d38bbd9!2m2!1d-9.1291!2d38.7704!1m5!1m1!1s0xd19337368a52379:0x7a89c57352d295a9!2m2!1d-9.1518811!2d38.7315689!3e0?hl=pt-PT
http://www.peopleandskills.pt/
https://www.facebook.com/peopleandskills
http://www.linkedin.com/company/people-and-skills?trk=top_nav_home
https://twitter.com/PeopleandSkills
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