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MBA GESTAO DOS PROCESSOS
ESTRATEGICOS DE RH

DESCRICAO

O sistema de recursos humanos estd hoje sujeito a diversas tensGes que provocardo num futuro préximo um impacto
significativo na forma como os gestores irdo olhar para esta area e utiliza-la numa perspetiva estratégica.

A Gestdao de Recursos Humanos baseia-se, atualmente, no facto do desempenho das organizagdes dependerem, cada vez
mais, da contribui¢do das pessoas que as compdem, da forma como estdo organizadas e do investimento que é realizado ao
nivel do desenvolvimento. As organizagdes possuem, hoje, indubitavelmente uma visdo muito mais abrangente do papel das
pessoas. Cada vez mais, a gestdo de recursos humanos tem por finalidade, selecionar, gerir e orientar os colaboradores na
diregdo dos objetivos e metas da empresa, sendo um dos seus principais objetivos garantir o alinhamento das politicas de RH
com a estratégia da organizagdo. A globalizagdo junto com o desenvolvimento tecnoldgico trouxe para o contexto
organizacional novas necessidades, principalmente aquelas necessarias para tornar tais organizagdes mais flexiveis, ageis, e
preparadas para mudar com facilidade. Uma das dreas que precisa ser revista constantemente sdo os modelos de gestdo
adotados, ou seja, as competéncias necessarias aos gestores para coadunar e compatibilizar a empresa ao ambiente externo
em constante mutagdo.

OBIJECTIVOS
Este MBA tem como objetivo dotar os participantes de conhecimentos, habilidades e atitudes sobre as melhores praticas e
técnicas nos processos de gestdo estratégica de recursos humanos em contexto organizacional, de empresas publicas e
privadas. Os participantes estardo aptos, apds avaliagdo com sucesso em todas as temadticas obterdo a certificagdo
habilitando-os, para assumirem qualquer projeto RH na area de desenvolvimento de recursos humanos em qualquer parte do
Mundo. Ndo pode perder!

e  Gestdo por competéncias;

e Avaliagdo de performance com foco em competéncias;

e  Recrutamento & selec¢do — best practices;

e Acolhimento e integracdo;

e  Gestdo da formagdo — best practices;

e Sistema gestdo e avaliagdo de desempenho (sgad) — best practices;

e  Balanced scorecard para os Recursos Humanos;

e Gestdo de carreiras e talentos — best practices;

DESTINATARIOS

Esta formacgdo é dirigida para todos os profissionais de RH (Diretores, Gestores, Técnicos) que pretendam obter uma
certificagdo e assim uma especializagdao nas melhores praticas na gestdo e desenvolvimento de RH e assim alavancarem a sua
carreira nacional ou internacionalmente em qualquer organizagdo.
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METODOLOGIA

A Training Care oferece solugGes formativas ajustadas as necessidades dos clientes e propde-se contribuir ativamente para o
desenvolvimento sustentado do conhecimento, da autonomia, da competitividade e produtividade empresarial procurando
responder:

Qual é o problema que nosso Cliente pretende que a proposta formativa da Training Care solucione?

Qual é o valor acrescentado que a proposta Training Care inclui para a resolugdo do desafio do nosso Cliente?

O que é que os Clientes diretos ou indiretos ganham com essa proposta?

Quais os resultados que serdo alcangados pelos Colaboradores, pelas Equipas e pela Organizagdo do nosso Cliente?

PONPE

Para o presente Training Course, os formadores utilizardo a metodologia ativa TrainingCareStepByStep®, que privilegia a
grande participagdo dos formandos no “saber fazer” com eficacia no processo de aprendizagem

RECURSOS DIDACTICOS
Serd entregue ao formando todo o material de apoio e 0 Manual da Agdo de Formagdo em formato digital.

INSTRUMENTOS DE AVALIACAO

AVALIAGAO DAS
EXPETATIVAS INICIAIS

AVALIAGAO
COMPORTAMENTAL

AVALIAGAO DA
SATISFACAO

DURACAO: 20 DIAS = 100 horas; 5 h/dia

HORARIO: 08:00h — 13:00h
LOCAL: Riviera Hotel Carcavelos

VALORES:
LISBOA: 4.500€ por participante. Para a realizagdo deste MBA é necessdrio reunir 10 participantes.
LUANDA ( nas instalagdes do Cliente mediante pedido de proposta comercial)

CALENDARIZAGAO: A agendar
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CONTEUDO PROGRAMATICO

MODULO 1 - GESTAO POR COMPETENCIAS
1.1|GESTAO POR COMPETENCIAS: O QUE E E PARA QUE SERVE?
*0 que é a gestdo?
*0 que é a competéncia?
*0 que é a gestdo por competéncias?
ePara que serve a gestdo por competéncias?
eFerramentas da Gestdo por Competéncias.
1.2| MAPEAMENTO DE COMPETENCIAS ORGANIZACIONAIS
eExemplo pratico.
1.3| MAPEAMENTO E MENSURACAO DO PERFIL DE COMPETENCIAS DE CARGOS OU FUNCOES
*0 que é o mapeamento de competéncias?
*E possivel inventar indicadores de competéncias?
eArmadilhas na gestdo por competéncias.
*Qual a férmula mais consistente e objetiva para mapear e mensurar competéncias?
*Passo a passo para mapear o perfil de competéncias:
12 Passo: Encontrar os indicadores de competéncias.
29Passo: Extrair as competéncias técnicas e comportamentais dos indicadores de competéncias do cargo.
32 Passo: Relacionar as competéncias técnicas e Organizar as competéncias comportamentais em grupos
de competéncias similares. Nomear os grupos de competéncias similares.
42 Passo: Justificar a necessidade de cada grupo de competéncias similares para o cargo.
52 Passo: Mensuragdo de competéncias.
1.4| ATRACAO DE TALENTOS COM FOCO EM COMPETENCIAS
eSele¢do: a porta de entrada da Empresa.
eSelecionar pessoas é diferente de admitir pessoas.
ePrincipais pecados na atragdo de talentos humanos.
eTécnicas para o atendimento ao candidato.
eAtracdo e captacdo de talentos humanos por competéncias.
eEtapas da selegdo por competéncias.
eRecrutamento.
eFontes de recrutamento.
eTriagem.
eTécnicas para triagem.
eProcesso seletivo.
eFerramentas do processo seletivo.
ePoliticas, normas e regulamentos em selegado.
1.5|ENTREVISTA COMPORTAMENTAL COM FOCO EM COMPETENCIAS
*0 que é a entrevista comportamental com foco em competéncias.
*Por que fazemos uma Entrevista em Sele¢do?
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eQuando usar uma pergunta fechada?

*0 que nao se deve fazer numa entrevista de selegao.

eEntrevista comportamental: como fazer?

*0 que sdo perguntas abertas? Conhecendo o “SAC”.

eExemplos praticos.

ePreparacao da Entrevista.

elniciar a entrevista.

eDurante a Entrevista.

eComunicagdo verbal e Ndo-Verbal como auxiliar na Investiga¢do do perfil dos candidatos na entrevista.

eComunicagdo de conteidos Ndo-verdadeiros.

eComunicac¢do de conteudos verdadeiros.

eEncerramento da entrevista.

eParceria entre Requisitante (drea/departamento) e Selecionador (Dpto.RH).

*0 que observamos na resposta do candidato interno ou externo.

eDevolutiva ao candidato.

*Quem deve fazer a entrevista comportamental?

*Mensuragdo da entrevista.

eDiretrizes importantes para a entrevista comportamental.

eExemplo pratico do célculo para a mensuragdo da entrevista.

eParecer do processo seletivo — apresentacdo da metodologia.

eEntrevista técnica.

*Os vinte passos importantes na entrevista técnica.

eExemplos de perguntas sobre competéncias técnicas.

eComo avaliar as competéncias técnicas (conhecimentos e habilidades).
1.6| DICIONARIO DE COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS E AGRUPAMENTO POR SIMILARIDADE E DICIONARIO DE
PERGUNTAS COMPORTAMENTAIS

¢ Analise e Interpretacgao.

eCasos praticos com simulagdes.
1.7|COMO MONTAR UM PROJETO DE SELECZ\O POR COMPETENCIAS?

*Os passos para implementar a atragdo e captagdo de talentos com foco em competéncias
1.8 | BENEFICIOS DA SELECAO POR COMPETENCIAS

eBeneficios para o Requisitante, Selecionador, o Candidato e para a Empresa.
1.9| ASSESSMENT — HABILIDADES COMO SELECIONADOR

eAfericdo do perfil de selecionador do participante.

eApuramento, Anadlise e interpretagdo dos resultados individuais.

*Proposta de melhoria.
1.10| FERRAMENTAS E FORMULARIOS

eApresentacdo de formularios:

*Mapeamento de Competéncias.

*Mapeamento de competéncias — grupos de competéncias similares e mensuragao.
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eDescrigdo do cargo ou fungdo: Basico e Aprofundado.
eEntrevista comportamental com foco em competéncias.

¢ A importancia da Avaliagdo.
*0 papel de Coach do Avaliador e a Arte de bem avaliar:
oA percegdo do avaliador.
eTreino e desenvolvimento do Coach Avaliador:

-A informacao.
-Sensibilizagdo e conscientizagdo para a participagdo eficaz.
-Conhecimento da ferramenta.
-Execucdo do projeto.

*Objetivos do desenvolvimento do Coach como avaliador.

Critérios no processo de avaliagdo entre Coach Avaliador e Avaliado:
-0 papel do cliente avaliado.
-0 foco no crescimento e desenvolvimento
-A ética no uso de ferramentas de avaliagdo.

*Tipos de avaliagdo:
- Por objetivos.
- Avaliagdo direta.
- Avaliagdo conjunta.
- Autoavaliagdo.
- Avaliagao 360¢9.
- Avaliagdo por competéncias.

2.2| AVALIACAO: FERRAMENTA DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS.
2.3| AVALIACAO COM FOCO EM COMPETENCIAS

*0 que é a Competéncia?

eComportamento.

*Mapeamento de competéncias.

eComo mapear o perfil de competéncias (MPC)?

eComo Mensurar competéncias?

eComo fazer a entrevista de avaliagdo com foco em competéncias.

2.4| AVALIAGAO E FEEDBACK

eBeneficios da Avaliagdo.

eConceito de Feedback.

*Tipos de feedback:
-Feedback positivo
-Feedback construtivo.
-Feedback Destrutivo.
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MODULO 2 - FERRAMENTAS DE AVALIAGAO DE PERFORMANCE COM FOCO EM COMPETENCIAS
2.1| AVALIAGAO, AVALIADORES E AVALIADOS: COMO FUNCIONA ESTA REDE?
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-Como fornecer feedback
eComo receber feedback
2.5| FERRAMENTAS DE AVALIACAO COM FOCO EM COMPETENCIAS
eFerramenta n2 1 — Jogos com foco em Competéncias:
-0 que é um jogo?
-Como Estruturar um jogo.
-Planeamento e Organizagdo de Recursos.
-Etapas de aplicagdo de um Jogo.
-Postura do Facilitador.
-0 papel do Facilitador.
- Jogos para avaliagdo com foco em competéncias.
*A roda da competéncia®.
eJogo dos elos
*NGs Em Grupos
*Zip, Bop, Zum
eCadeira livre
ePantano
eJogo do Dardo
eDizendo por Dizer
eJogo do Repérter
*Projeto com equipa Multifuncional
eFerramenta n2 2 — Entrevista Comportamental com foco em competéncias.
eFerramenta n2 3 — Medidor de Competéncias.
eFerramenta n2 4 — Avaliagdo de Desempenho do periodo Experimental de Admissdao com foco em competéncias.
MODULO 3 - RECRUTAMENTO & SELECGCAO - Best Practices
3.1. CONSEQUENCIAS DO MAU RECRUTAMENTO E SELECAO
eEnquadramento.
*Problemas no Recrutamento e Seleg3do.
3.2. COMPREENDER AS MELHORES PRATICAS DE RECRUTAMENTO E SELECAO
eEnquadramento.
*Mérito, rigor, equidade e participagdo.
ePlaneamento.
eTécnicas de avaliagdo adicionais.
3.3. CONSIDERAGOES LEGAIS
eEnquadramento.
elegislagdo e normas.
eDiscriminagao.
eInformacgdo privada e confidencial.
3.4. PLANEAR UMA ESTRATEGIA DE ATRAGAO
eEnquadramento.
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*“Marca” emprego.
*Proposta de valor para o empregado.
eEscrever uma proposta de valor para o empregado.
eCompreender o seu publico-alvo.
eDiferengas geracionais.
eMotivagdes.
eVarias op¢Ges para atrair o publico-alvo.
sInformacdo errada, ajuste/integracdo errado.
3.5. KSA, KRA & KSC
eEnquadramento.
*Tipos de informagdo - conhecimento, habilidades e atributos.
eAndlise do trabalho - a construgdo do padrdo pre-determinado.
eArea de resultado-chave - os requisitos da posi¢do/cargo (KRA).
ePrincipais critérios de seleg¢do (KSC).
eComponentes principais dos critérios de selegdo.
3.6. TRIAGEM DE CURRICULOS & PRE-SELECCAO
eEnquadramento.
eAplicagdo e triagem do curriculo.
*O que procurar.
eFatores a serem considerados na triagem de curriculos dos candidatos.
eEsclarecer informagdes em curriculos.
3.7. ENTREVISTA COM PERGUNTAS ORTIENTADAS PARA O COMPORTAMENTO
eEnquadramento.
eMetodologia star — situagdo, tarefa, a¢do, resultado.
eComponentes da situacdo — tarefa — agdo — resultado.
eInformagdes incompletas.
*Questdes, questdes, questdes.
eTomar notas durante a entrevista.
3.8. ATENDIMENTO AO CANDIDATO
eEnquadramento.
ePercecbes que influenciam.
3.9. GESTAO DA ENTREVISTA
eEnquadramento.
eUtilizar o formuldrio E — marcagdo de entrevista.
ePreparagdo e realizagdo de uma entrevista.
eGestdao do tempo da entrevista.
eRealizar e conduzir uma entrevista.
3.10. PRATICAR AS SUAS COMPETENCIAS NA ENTREVISTA
eEnquadramento.
eConduzir uma entrevista - Simulagdo
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3.11. AVALIAGAO E TOMADA DE DECISAO
eEnquadramento.
eAnalisar de forma sistematica as pontuagdes dos candidatos.
eClassificagdo da entrevista.

3.12. VERIFICAGAO DE REFERENCIAS DOS CANDIDATOS
eEnquadramento.
eQuem deve ser um arbitro?

eAcesso a informacgao.
3.13. ONBOARDING
eEnquadramento.
*Beneficios do processo onboarding.
eComponentes do processo onboarding.
*Onboarding feedback
3.14. ACOLHIMENTO E INTEGRAGAO
*Tipos e Momentos do Acolhimento
* O Processo de Integracgdo
3.14. LIDAR COM SITUAGOES DIFICEIS
eAbordar os desafios mais amplos do recrutamento e selegdo.
eEstratégias alternativa e oportunas de atragdo no recrutamento e selegdo.
MODULO 4 — GESTAO DA FORMACAO - Best Practices
4.1. DIAGNOSTICO DE NECESSIDADES DE FORMAGAO (D.N.F.)
eAvaliacdo das praticas — diagnostico
eCheck-list: DNF
*Objectivos do diagndstico de necessidades de formagdo (DNF): definir problemas, identificar causas, propor
solugdes
eDesenvolvimento de metodologias de diagndstico de necessidades de formagdo (d.n.f.)
eExemplos de metodologia de diagndstico de necessidades de formagdo (d.n.f),no ambito do modelo de
discrepancia:
eAnalise das competéncias exigidas por um posto de trabalho
*Metodologia de planeamento de projectos por objectivos
eEstudo das necessidades pela andlise do desempenho
*Metodologias e técnicas de recolha de informagao:
eMetodologias de recolha de informagao para dnf:
*Metodologias qualitativas
*Metodologias quantitativas
eTécnicas de recolha de informacgao
*Observagao de campo
eAnalise (e descrigdo) de fungdes
eQuestiondrios
eEntrevistas e entrevistas de grupo
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eDocumentos de controlo interno

eDocumentos estratégicos

eAvaliacdo de desempenho

eAplicagdo de metodologias e instrumentos de diagndstico de necessidades de formagao:
eEntrevista a geréncia

eEntrevista com base em competéncias (para uma fungdo de lideranga).
eAndlise e tratamento de informagéao recolhida através de inquéritos
eElaboragdo de inquéritos, entrevistas, questionarios,

eQuestdes abertas e fechadas

eInstrucdes sobre a elaboragdo de questdes fechadas

eConstrugdo de questionarios

eAplicagdo dos inquéritos por entrevista e por questionario

eTratamento e analise de dados
eEstatistica descritiva

eIndicadores de impacto organizacional e exemplos de a¢des de formagao:

eImpacto sobre os parametros de exploragdo da empresa
eImpacto sécio-organizacional ; impacto cultural ; impacto social

¢12 importancia da comunicagdo interna e participagdo no processo de formagao:

eAtribuicdo de sentido diferente as mesmas palavras
eFalar na mesma linguagem

*0 papel do responsavel pela gestdo / realizacdo do processo de formagdo
*0 processo de comunicagdo interna na formagdo

eDocumento de saida:
eDiagndstico de necessidades de formagdo e planeamento
eDisfun¢des detectadas / indicadores
eIntencionalidades
eDestinatarios

eCronograma geral
eEstimativa dos meios necessarios

4.2. PLANEAMENTO DA FORMACAO

eAvaliagdo das praticas — planeamento
eCheck-list: planeamento
ePlaneamento de intervengdes ou actividades formativas

*Os aspectos criticos da elaboragdo e implementagdo do plano de formacgdo

eDefinigdo de intencionalidades formativas:

eDefinigdo
*Problema

eIntencionalidades formativas:
eNivel do funcionamento do negdcio
*Nivel das competéncias
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eNivel da aquisi¢cdo de conhecimentos
eDefinigdo de objectivos
ePlaneamento das intervengdes formativas:
eComponente legal
eDefinigdo do cronograma global

eEstimativa dos meios necessarios — orgamento
4.3. CONCEPCAO DA FORMACAO

eAvaliacdo das praticas — concepgdo
eCheck-list: concepgao
eConcepgdo da formagdo: -solugBes padronizadas, -solugdes convencionais, -solugdes estratégicas, -solugdes

operacionais

eDefinigdo de competéncias e objectivos pedagdgicos: -como sdo encarados os objectivos pedagdgicos? , -
introdugdo aos objectivos pegaddgicos, -definicdo de objectivos, -principais erros na defini¢cdo de objectivos, -das
finalidades aos indicadores de aprendizagem, -taxinomias de objectivos pedagdgicos

eEstruturacdo de sequéncias de conteudos e saberes.
eConcepgao/ identificacdo de metodologias, instrumentos ou solucdes formativas adequadas: -as modalidades
pedagodgicas, -os métodos pedagdgicos, -factores que determinam a escolha dos métodos, -exemplos de métodos, -
dispositivos de investigagdo: brainstorming, actividades de observagdo, aprendizagem através da resolugdo de
problemas, estudos de caso, visitas de estudo, -actividades de cooperagdo: actividades de aprendizagem em grupo,
debates (discussdes em grupos), dramatizagdo (role-play). -actividades de intervencdo:metodologia de projecto, -
actividades de divulgagdo da informacgdo: método expositivo
eElaboracdo/aquisicdo de recursos e suportes técnico-pedagdgicos:-conceitos, -a pertinéncia da utilizagdo dos rtp
(recurso técnico-pedagdgico) e equipamentos de apoio, -factores para a escolha dos rtp(recurso técnico-
pedagdgico) e equipamentos, -tipos de rtp (recurso técnico-pedagdgico), -tipos de equipamento de apoio
eDefinigdo da estratégia avaliativa para as intervengGes formativas: -conceito, -evolugdo histérica, -comportamento
dos avaliadores, -o efeito de assimilagdo, -o efeito de contraste, -os efeitos proprios a dindmica da recolha da
informacgao, -outros efeitos de subjectividade ao nivel da percepgao, -novas abordagens

4.4. ORGANIZACAO/EXECUGCAO DA FORMAGCAO
e Avaliagdo das praticas - organizagdo/execugdo

eCheck-list: organizagdo e divulgagdo
*Organizacdo, divulgacdo e execugao
eCoordenagdo executiva: -acompanhamento, -condi¢Ges logisticas e recursos didacticos

eMonitorizagdo da formagdo: -ficha de plano de sessdo, -dossier técnico-pedagdgico. -indice manual do formando, -
indice manual do formador, -guia dossier técnico pedagdgico

4.5. ACOMPANHAMENTO E AVALIACAO DA FORMAGAO

eAvaliagdo das praticas - acompanhamento e avaliagdo
eCheck-list: acompanhamento e avaliagao

eAcompanhamento e avaliagdo: -modelo proposto por kirkpatrick

eAvaliagdo da satisfagdo/reacgBes: -avaliagdo da reacgdo, -directrizes para avaliar reacgdes, -areas a considerar na
avaliagcdo da reacgao, -principais limitagdes
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eVerificagdo da aquisi¢cdo de conhecimentos
eTransferéncia - formas de a promover: -avaliagdo da transferéncia: estratégias
eAvaliacdo do impacto da formagdo: -argumentos a favor da utilizagdo do R.O.l. na avaliagdo da formagao, -
argumentos contra a utilizagdo do R.O.l. na avaliagdo da formagao
MODULO 5 - IMPLEMENTAGAO DA METODOLOGIA “TRAINIG FOR RESULTS”: AVALIAGAO DAS NECESSIDADES DE
FORMAGAO NA EMPRESA - Best Practices
5.1. INTRODUGAO A METODOLOGIA
*Porqué o “TRAINIG FOR RESULTS”
*0 que sdo competéncias?
eCompeténcias transversais e competéncias especificas as organizagdes
*0 que é “TRAINIG FOR RESULTS”
5.2. OPERACIONALIZACAO DA METODOLOGIA
eFase 1 — identificagcdo das competéncias transversais prospectivas da empresa
*0 que sdo as competéncias transversais prospectivas?
*Metodologia para a identificagdo das competéncias transversais prospectivas da empresa.
eEtapa 1: como caracterizar a empresa’?
eEtapa 2: como identificar e analisar os principais processos criticos e as cadeias de valor transversais da empresa?
eEtapa 3: identificagdo das competéncias transversais prospectivas da empresa.
eFase 2 — identificagdo das competéncias especificas prospectivas da empresa
*Em que consiste a identificagdo das competéncias especificas prospectivas da empresa?
*Metodologia para identificacdo das competéncias especificas prospectivas da empresa
eEtapa 1: como caracterizar uma unidade orgénica/departamento?
eEtapa 2: como identificar e analisar os principais processos criticos e cadeias de valor da unidade
orgéanica/departamento?
eEtapa 3: identificagdo das competéncias especificas prospectivas da empresa
eFase 3 — diagndstico de necessidades de formagdo
eEtapa 1: construgdo e aplicagdo do inquérito
eEtapa 2: validagdo e construgdo do directério de competéncias prospectivas da empresa.
*Validagdo de competéncias
eConstrugdo do directério de competéncias prospectivas da empresa
eEtapa 3: identificagdo das necessidades de formacao
eCalculo do gap das competéncias
*O conceito de gap
eComo calcular o gap?
eSelecgdo de competéncias para efeitos de formacdo
*Fase 4 - elaboragdo de planos de formacgao
eEtapa 1: construgdo de planos de formagado de curto, médio e longo prazo
eCalculo do grau de prioridade das competéncias
eHierarquizagdo das necessidades de formagdo
eEtapa 2: agregacao de competéncias, por areas de formagao
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eFase 5 - avaliagdo do impacto da formagdo ao nivel das competéncias

eEtapa 1: reavaliagdo do gap das competéncias que foram objecto de ac¢Ges de formagao
MODULO 6 — SISTEMA GESTAO E AVALIACAO DE DESEMPENHO (SGAD) — Best Practices
6.1. DIAGNOSTICO ORGANIZACIONAL

*A necessidade da gestdo e avaliagdo do desempenho:
*Breve historia;
eDiferenga entre gestdo do desempenho e avaliagdo do desempenho;
*As finalidades dos sistemas de gestdo e avaliagdo do desempenho (SGAD);
*Os fatores criticos de sucesso dos SGAD;
*As etapas dos SGAD;
ePontos chave;
*Métodos de recolha e analise de informagao:
*Métodos de recolha de informacao;
eAnalise da informagao;
ePontos chave;
*Recolha de informagao institucional e identificagdo das necessidades organizacionais:
eConhecimento da visdo, da missdo, dos objetivos e dos valores partilhados da organizacgao;
eldentificagdo das necessidades organizacionais ;
ePontos chave;
eDefinigdo dos objetivos do SGAD:
*Niveis de andlise organizacional;
eDefinigdo de objetivos em cascata;
eInformagdo a recolher em fungdo dos niveis considerados;
ePontos chave;
*As bases operacionais do SGAD:
eAnalise funcional ;
ePerfil de competéncias dos colaboradores ;
ePontos chave;
eSistematizacdo da informacdo de diagndstico:
*Objetivos do relatério de diagndstico organizacional;
eEstrutura do relatério de diagndstico organizacional;
ePontos chave;
6.2. CONCEGCAO DE MODELOS SGAD
*Modelizagdo do sistema:
eEnvolvimento da direcdo da empresa;
eDesenho do modelo —etapas de desenvolvimento SGAD;
eRecolha de opinides, sugestdes e comentarios criticos;
*0 sistema adquire contornos mais definidos e estaveis;
eTestar para garantir a compreensdo dos conceitos e uma maior leveza e simplicidade do sistema;
ePontos chave;
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*Os critérios de suporte da gestdo e avaliagdo do desempenho:
*Os objetivos;

*As competéncias;

*Os valores organizacionais;

ePontos chave;

eDefinigdo de objetivos:

eDefinir e avaliar objetivos operacionais de realizagao;

eDefinir objetivos para atividades funcionais;

¢As escalas de avaliagdo e a sua utilizagdo;

eContrariar efeitos de enviesamento mais frequentes na utilizagdo de escalas de avaliagdo;
ePontos chave;

eCompeténcias:

eAvaliar competéncias a partir da expressividade comportamental;
ePontos chave;

eIndicadores de desempenho:

eConstrugdo de indicadores de desempenho;

eIndicadores de desempenho da organizacgao;

eIndicadores de desempenho das equipas de trabalho;
ePontos chave;

eAvaliacdo, reconhecimento e prémio:

eReconhecimento;

*Prémio;

*As recompensas e as motivagdes individuais;

ePontos chave;

eElaboracdo de procedimentos:

eRedigir as politicas enquadradoras e os normativos de utilizagdo;
ePontos chave;

*0Os novos métodos de avaliagao do desempenho:

eAvaliacdo do desempenho a 3609;

eMetodologia;

eDesenvolvimento e implementacao;

eVantagens e desvantagens;

ePontos chave;

6.3. IMPLEMENTAGCAO DO S.G.A.D

*A preparagdo da organizagdo para a implementagdo do SGAD:
A divulgagdo do novo sistema;

eFormacdo dos avaliadores;

eFormacdo dos avaliados;

eDireitos e deveres dos avaliadores e dos avaliados;

*A entrevista de avaliagdo do desempenho:
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*A importancia da entrevista de avaliagdo do desempenho;
*Os problemas com o feedback do desempenho;
eEnviesamentos na avaliagdo causados por processo cognitivos do avaliador;
*As fases da entrevista;
*As atitudes do avaliador e do avaliado;
ePreparagdo de potenciais situagdes problematicas;
*Os instrumentos de suporte a gestdo e avaliagdo do desempenho:
eManual do avaliador;
eFicha de avaliagao do desempenho;
eGuido para a entrevista de avaliagdao do desempenho;
eAuxiliares a recolha de indicadores;
eSuporte das novas TIC ao processo de gestdo e avaliagdo de desempenho:
eCaracteristicas de um software informatico de apoio a gestdo e avaliagdo do desempenho;
eDesenvolvimento de um software a medida;
*Vantagens da utilizagdo de softwares informaticos na gestdo e avaliagdo do desempenho;
eFormacdo sobre o funcionamento do software
*Relagdo do SGAD com outras componentes da gestdo de recursos humanos:
*Relagdo com o sistema de recompensas e incentivos;
*Relagdo com a formagdo;
eRelagdo com o plano de carreiras;
*Relagdo com o recrutamento e sele¢do de novos colaboradores
6.4. SIMULADOR DO S.G.A.D
eConstrugao de um sistema de gestdo e avaliagdo de desempenho passo a passo: simulador CD
MODULO 7 — SCORECARD DE CAPITAL HUMANO - Best Practices
7.1.BALANCED SCORECARD.
*QOrigem e evolugdo histdrica
7.2. MEDIR PARA GERIR - UMA RELACAO DEPENDENTE
*Os paradigmas econémicos.
eFoco nos intangiveis.
*A criacdo de valor da fungdo do gestor de recursos humanos.
eArgumentos para medir o capital humano.
7.3.TIPOS DE INDICADORES DE RECURSOS HUMANOS
*0 que é um indicador.
eIndicadores tradicionais vs indicadores estratégicos.
e|ndicadores nominais, ordinais, intervalos e racios.
eIndicadores “hard” vs indicadores “soft”.
eIndicadores de conteudo.
eIndicadores de retorno vs indicadores de orientagao.
7.4.AS REGRAS PARA UMA EXCELENTE MEDICAO
eProcesso estruturado e continuado.
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eReporting.
*Boas praticas.
*Os erros mais frequentes.
7.5. INDICADORES DOS PROCESSOS DE RECURSOS HUMANOS
eDemograficos.
eAtracdo, recrutamento e integragao.
eFormacdo e desenvolvimento.
*Produtividade e desempenho.
eRemuneragdo e beneficios.
¢Clima e cultura.
eComunicagdo interna.
eRetencgdo de talento.
eTempo de trabalho.
eSeguranga, higiene & saude no trabalho.
eRelagdes organizacionais.
eGestdo administrativa de pessoal.
*Globais.
7.6. HR SCORECARD
*Os indicadores tradicionais e o hr scorecard.
*Nocdo e conceitos chave do hr scorecard.
eCaracteristicas do hr scorecard.
eEtapas para construir um scorecard de capital humano: uma mudanga organizacional.
MODULO 8 — GESTAO DE CARREIRAS E TALENTOS — Best Practices
8.1. GESTAO DE CARREIRAS O QUE E E PARA QUE SERVE
*Visdo global sobre a administracdo de carreiras.
eDefinindo carreira
eAdministracdo de carreiras - vanguarda na gestao de pessoas
8.2. PAPEL DAS PESSOAS NO PLANEAMENTO DE CARREIRA
eInputs para o planeamento de carreira
eEscolha da carreira
eAncoras de carreira
eCategorias de preferéncias por carreira
8.3. PAPEL DA EMPRESA NA ADMINISTRACAO DE CARREIRAS
eEfetividade da carreira individual e da organizagdo
*Processos sucessorios
8.4. A ADMINISTRACAO DE CARREIRAS COMO INSTRUMENTO DE GESTAO
eConstrugao de estruturas de carreiras, aspectos e limitagdes técnicas
eSistemas de valorizagdo e diferenciagdo
eDesenho de carreira
eConceito e caracteristicas da carreira paralela
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eExemplos de carreiras paralelas
eLimitagOes da carreira paralela e principais problemas apresentados
8.5. INSERCAO DA ADMINISTRAGCAO DE CARREIRAS NA GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
eAdministragdo de carreiras e a gestdo de recursos humanos
eInstrumentos de gestao
eAvaliagdo dos instrumentos de gestao
8.6. ETAPAS PARA A CONSTRUCAO DE UM SISTEMA DE ADMINISTRAGAO DE CARREIRAS
eCaracteristicas dos processos de modelagem implementagao e revisdo de sistemas de administragdo de carreiras
8.7. TENDENCIAS E DESAFIOS DA ADMINISTRAGCAO DE CARREIRAS E DA GESTAO DE PESSOAS
eBenchmarking em administragdo de carreiras
eTendéncias e novas areas de estudo
*Roteiros sobre administragdo de carreiras
8.9. GESTAO DE CARREIRAS E DO PROCESSO SUCESSORIO
eEvolugdo do Conceito de Carreira e sua Aplicagdo para a Organizagdo e para as Pessoas
eSignificado de carreira
eGestdo pessoal da carreira
*Evolugdo das teorias de carreira: anos 70, 80, 90, 2000
eSintese da evolugdo das teorias de carreira
eTeorias tradicionais e ndo tradicionais sobre carreiras
e teorias tradicionais
e teorias ndo tradicionais
e carreira proteana
e carreiras sem fronteiras
e carreiras organizacionais x carreiras sem fronteiras
e carreiras organizacionais
e carreiras sem fronteiras
eDidlogo entre a carreira proteana e a carreira sem fronteiras
eFronteiras organizacionais
eFungdo da organizagdo
eRelagdo com o empregador
eAprendizagem
eldentidade
ePontos criticos
eEstudo de carreiras: anos 70, 80, 90, 2000
8.10. CARREIRA E GESTAO ESTRATEGICA DE PESSOAS
*Novo contrato entre pessoas e organizagdes
ePostura das pessoas em relagdo ao seu desenvolvimento e carreira
*0 novo contrato psicolégico
eReferenciais conceituais para compreender a gestdo de carreiras
eRever o conceito de competéncia
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eAgregando o conceito de complexidade ao de competéncia
eImpacto dos conceitos na compreensdo do desenvolvimento profissional e carreira
eDesajustes entre a realidade organizacional e o sistema formal de gestdo de pessoas
eLimitagOes impostas pelo pacto de mutuo desenvolvimento
eLacuna de complexidade nos processos de desenvolvimento profissional
8.11. TRAJETORIAS DE CARREIRA NAS ORGANIZAGOES
*Papel das pessoas na gestdo de carreira
eCompreensdo das trajetdrias de carreira
eReferenciais estdveis para a gestdo de pessoas
eTrajetorias de carreira
eDistribuicdo e organizagdo das competéncias
8.12. PROCESSO SUCESSORIO
eEstruturagdo do processo sucessorio
eNecessidade da estruturagdo do processo sucessorio
*Mapa sucessorio
*Programas de desenvolvimento
eVantagens e riscos da estruturagdo do processo sucessorio
eAspectos comportamentais do processo sucessorio
*Maior eficiéncia da lideranga
8.13. DILEMAS EM RELACAO AS CARREIRAS
*Processo de transi¢do de carreira
*0 processo de transicdo segundo o estudo realizado por IBARRA
eReinvencgdo da carreira
A crise da meia carreira
*Aidentidade na transi¢do de carreira
8.14. CARREIRAS PARALELAS
eCaracteristicas das carreiras paralelas
eCaracteristicas da base
eCaracteristicas do brago técnico ou funcional
eCaracteristicas do brago de gestdo
eVantagens para a empresa
eVantagens para a pessoa
eLimitagOes da carreira paralela e principais problemas apresentados
8.15. DINAMICA DAS RELACGES ENTRE PESSOAS E ORGANIZACGES
eConciliagdo de expectativas de carreira entre as pessoas e as organizacdes
*Por que as expectativas mudam?
eCarreiras na era do conhecimento
*As novas carreiras
eExpectativas dos recém-licenciados
*0 papel do gestor na conciliagdo de expectativas de carreira
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-Cooperagdo
-Trabalhar em

*0 que as empresas podem fazer
eResultados com e sem conciliagdo

8.16. ORIENTACAO PROFISSIONAL

eMentoring,
eAconselhamento de carreira
eCoaching executivo

8.17. DESENVOLVIMENTO DA CARREIRA: TRABALHO, FAMILIA E OUTRAS DIMENSOES DO PROJETO DE VIDA DA PESSOA

*Vida profissional e vida pessoal: segmentar ou integrar?
eTensdes entre vida profissional e vida pessoal e os impactos sobre a saude e a carreira

8.18. TENDENCIAS NA GESTAO DE CARREIRA

*Redes sociais de desenvolvimento: uma ferramenta para o avango na carreira

eCarreira sem fronteiras

*Mentoring

*Redes sociais de desenvolvimento (RSD)

eRedes sociais de desenvolvimento: um exemplo

*A revolugdo OPT-OUT: o protesto de coragdes e mentes contra os atuais ambientes de trabalho
O OPT-OUT

*OPT-OUT e diferencgas geracionais

*OPT-OUT e genero

eCarreiras caleidoscépio: uma explicagdo para o OPT-OUT

8.19. DESAFIOS PARA AS ORGANIZAGOES

eFlexibilidade na organizagdo do trabalho e impactos no equilibrio vida e trabalho
*0 contexto para o surgimento do trabalho flexivel

¢ A flexibilidade para o trabalho e a sua influéncia na percepg¢ao dos empregados
eProcedimentos metodoldgicos

eAnalise dos resultados

ePanorama das praticas organizacionais sobre flexibilidade no trabalho
eImportancia da flexibilidade do trabalho para o negdcio da organizagao

*As politicas e praticas de flexibilidade para o trabalho

*OrganizagOes que ndo utilizam a flexibilidade para o trabalho

eAndlise da percepg¢do dos empregados

8.20. GESTAO DE TALENTOS: A CONTRIBUICAO DA GESTAO DE CARREIRAS E DO PROCESSO SUCESSORIO

*Gestdo de talentos: um desafio para a gestdo de pessoas

*0 que é gestdo de talentos?

eAbordagens contemporaneas na gestdo e retengdo dos talentos
*A contribuicdo da gestdo de carreiras e do processo sucessorio

8.21. PROCESSO SUCESSORIO: UM DESAFIO PARA GESTORES E PESQUISADORES

eAlguns conceitos envolvidos no tema processo sucessorio
ePanorama da produgdo académica sobre o tema no exterior
*Metodologia
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eDelineamento metodoldgico
eFonte dos dados (amostra)
*Procedimento para a recolha e andlise dos dados
eApresentagao e analise dos resultados
8.22. PRATICAS DE ORIENTAGAO E DESENVOLVIMENTO DE EXECUTIVOS
ePraticas de orientagdo e desenvolvimento profissional no contexto organizacional
eTutoria e mentoring
eCareer counseling
eExecutive coaching
eLinguagem filmica
eFilmes analisados
8.23. DESAFIOS PARA AS PESSOAS
eDesafios e riscos na gestdo da prépria carreira
*As carreiras proteana e sem fronteiras
A carreira proteana: o individuo no controle da sua empregabilidade
oA carreira sem fronteiras: empregabilidade além dos limites da empresa
*Os desafios das carreiras proteanas e sem fronteiras
*Os riscos da gestdo da prépria carreira: individualizagdo e identidade
eCarreira e individualizagdo: o trabalhador esta sé
eCarreira e identidade: fragmentacgdo e inseguranca ontoldgica
8.24. SUCESSO NA CARREIRA PROFISSIONAL
eSucesso na carreira profissional
eComo definir carreira?
*0 que é e como se mede 0 sucesso na carreira?
eDimensdes para avaliagdo do sucesso na carreira
eComo avaliar o sucesso objetivo na carreira?
eComo avaliar o progresso no nivel de complexidade do trabalho?
eAvaliacdo da complexidade do trabalho
eComo avaliar o sucesso subjetivo na carreira?
*0 modelo multidimensional de sucesso na carreira
*Enfim, qual o instrumento a utilizar para avaliar a carreira?
8.25. IDENTIDADE PROFISSIONAL
*CondigGes objetivas e subjetivas para a construgao da carreira
A profissdo como unidade moral: estudos de e VERETT C. H UGHES
eldentidades: a perspectiva dramaturgica de ERVING GOFFMAN
eTrabalho: a relagdo entre publico e privado: estudos de ARLIE R. HOCHSCHILD
eQutros estudos sobre identidade, trabalho e estrutura social
*0 executivo de sucesso: maneiras de ser, de sentir e de fazer
eApresentacdo dos resultados do estudo
eAndlise e implicagGes dos resultados do estudo
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8.26. TRANSICOES E SEUS DESAFIOS: O USO DE METAFORAS PARA ENTENDER MAPAS DE ANCORAS DE CARREIRA
eAncoras de carreira
eCompeténcias
eMetéforas
eEntrevistas com profissionais da dncora estilo de vida (EV)
eTrajetdria de carreira 1 (segunda dncora: autonomia/ independéncia — Al)
eImagens que simbolizam as competéncias
eMetdforas de carreira
eTrajetoria de carreira 2 (segunda ancora: criatividade empreendedora — CE)
eImagens que simbolizam as competéncias
eMetdforas de carreira
eTrajetoria de carreira 3 (segunda ancora: puro desafio — PD)
eImagens que simbolizam as competéncias
eMetaforas de carreira
eEntrevistas com profissionais da dncora criatividade empreendedora (CE)
eTrajetdria de carreira 1 (segunda ancora: autonomia/independéncia — Al)
eImagens que simbolizam as competéncias
eMetaforas de carreira
eTrajetdria de carreira 2 (segunda dncora: autonomia/independéncia — Al)
eImagens que simbolizam as competéncias
eMetdforas de carreira
eTrajetoria de carreira 3 (segunda ancora: estilo de vida —EV )
eImagens que simbolizam as competéncias
*METAFORAS DE CARREIRA
8.27. CONTRIBUICAO INTERNACIONAL: DESAFIOS DO PROCESSO DE ORIENTA(}AO
eInteracdo das carreiras sem fronteiras e proteanas: combinagdes e implicacGes
*A descoberta de possibilidades de carreira através da analise das carreiras sem fronteiras e proteanas
A carreira sem fronteiras
A carreira proteana
*As carreiras sem fronteiras e proteanas como conceitos que, embora distintos, se sobrepdem
eCarreiras sem fronteiras e proteanas
eEsclarecendo a carreira sem fronteiras
eEsclarecendo a carreira proteana
eCombinando as carreiras sem fronteiras e proteanas
eCaracteristicas e desafios para o desenvolvimento de perfis de carreira especificos
*Encurralado/desnorteado
eFortificado
*0 andarilho
*0 idealista
*0 homem/mulher organizacional
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eCidaddo sélido
eArmas de aluguer/m3os de aluguer
*0 arquiteto de carreira proteana

8.28. FUTUROS DESAFIOS PARA A GESTAO DE CARREIRAS

eDesafios para a gestdo de carreiras

eGeragdes

eQOrganizacgdo do trabalho

elLideranga

eTransformagdes culturais
eImpactos na gestao de carreiras
*Repensar os paradigmas de gestdo: foco no desenvolvimento

eSistemas de gestdo de pessoas: simples, transparentes e flexiveis
eAgregar valor para a empresa e para as pessoas

eImpacto sobre a forma de pensar carreiras

eTransparéncia nos critérios

eRecompensa em diferentes padrdes de relagdo de trabalho
eFidelizagdo da pessoa com a empresa
eDiferentes vinculos empregaticios

*A necessidade de converter desafios em oportunidades

9.FECHO DA ACCAO

=8

Formacdo
Comportamental

Coaching
Individual

Step by Step

Consultadoria
Care

-Negociagdo e
Vendas
-Relagdo
Interpessoal
-Lideranga
-Apresentacgéo
-Asserfividade
-Cooperagdo
-Trabalhar em
equipa
-Mofivagdo e
produtividade

-Atfingir
objectivos
-Gerir equipas
-Gerir a
mudanga
-Gerir
prioridades
-Gerir conflictos
-Tomar
decisbes

-Atendimento
-Comunicagdo
-Pés-Venda
-Call-center
-Reclamacgdes
-Telemarketing
-Gest@o de
Cobrangas
-Fdelizagé@o
-Retencéo de
Clientes

-Gest@io de
Projectos
-Estudos
Fidelizagdo
-Reorganizagéo
Processos
-Qualidade
-Cliente Mistério
-Auditorias de
Servigo

Formac¢do e Consultadoria Lda

Contactos:
| Tel: 309 958 531 | Fax: 21 421 1070 |
| frainingcare@irainingcare.pt

| www . irainingcare.pt |




