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Ao considerar o potencial humano e as competéncias como pilares da
gestdo de pessoas e organizacdes, passa-se a desenvolver iniciativas no

POS-Graduaan sentido de reconfigurar as condi¢des de trabalho no contexto de novas
arquitecturas, procurando fornecer contribuicées para o campo tedrico e
“Gestao de Recursos para as praticas de gestdo e suas implicacoes para o modo de producao,

das organizagOes e das pessoas.

Humanos”’

Objectivo Geral:

Promocao do desenvolvimento de competéncias para a interven¢ao no

contexto organizacional, ao nivel do recrutamento e seleccdo,
desenvolvimento pessoal e bom desempenho profissional.

Fundamentacdo

Saidas Profissionais:
Os Recursos Humanos deixaram de ser vistos como simples recursos com
determinadas competéncias para executar tarefas e para alcangar os Integrar . ‘equipas técnicas de Gestdao de Recursos Humanos.
Coordenar actividades de Gestdao de Recursos Humanos, como por
exemplo, Recrutamento e Seleccdo, Gestdo da Formacao,
pessoas na verdadeira acep¢ao da palavra: com valores, crengas, atitudes, Desenvolvimento de Competéncias.

objectivos da organizagdo, para claramente passarem a ser considerados

aspiragdes e objectivos individuais. . _
Desenvolver actividade de consultor de Gestao de Recursos Humanos.
O Gestor de Recursos Humanos de hoje e do futuro integra uma equipa que

partilha experiéncias e conhecimentos visando encontrar soluc6es para Destinatarios:

uma vasta variedade de problemas. Cerir pessoas deve ser'mais que Psicélogos, Socidlogos, Gestores de Recursos Humanos, Estudantes

controlar procedimentos e rotinas, implica o envolvimento de todos os Finalistas destas dreas e outros interessados de dreas relacionadas com a
membros da organizacdo, um investimento na criatividade e inovacdo gestao de recursos humanos ou que pretendam vir a investir nesta drea
profissional.

como factores de diferenciagao.
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Contetido Programatico:
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a) O Contrato de Trabalho

b)  Formagdo do Contrato de Trabalho

c¢) Aexecugao do Contrato de Trabalho

d) Tempo de Trabalho

e) Retribuicdo

f)  Cessacdo do Contrato

g) Incumprimento do Contrato de Trabalho:
Retribuicao
Poder disciplinar
As empresas e 0s processos de contra-ordenagao

Médulo Designacao Carga
Hordria
| AS TECNICAS DE RECRUTAMENTO E SELECCAO 20
a) O processo de selec¢do com base no mapa de
competéncias
b)  Elaborac¢do do perfil de exigéncias
¢)  Principais fontes de recrutamento
d) Aconcepgdo do antncio eficaz
e) Apré-seleccdo de candidaturas
f)  Tipos de entrevista
g) Ostestes e provas de selec¢do
h)  Andlise e interpretac¢do da informagdo e a tomada de
decisao
1 O DIREITO DO TRABALHO E OS RECURSOS HUMANOS 12

" RECURSOS HUMANOS E GESTAO DE 24
COMPETENCIAS
a) As pessoas como recurso estratégico e base de vantagem
comparativa sustentdvel
b) Relagbes entre a estratégia organizacional e as politicas de
recursos humanos
¢) Importancia e limitagdes das politicas de recursos humanos
d) Politicas de recursos humanos e cultura organizacional
e) Gestdo de recursos humanos e modelo estrutural
f)  Conceito de competéncias
g) Modelos de competéncias
h) Aplicagées dos modelos de competéncias as diversas dreas
da gestdo de recursos humanos
i) Problemas de implementagdo de modelos de competéncias
nas empresas portuguesas
\Y; GESTAOQ DA FORMAGAO 14
a)  AFormagdo na Gestdo de Recursos Humanos
b) O Diagndstico de Necessidades de Formagao
¢) . OPlano de Formagdo
d) AAvalia¢do da Formagdo
e) Gestdo Econémica da Formagdo
V LIDERANCA E GESTAO CONFLITOS 20

1. LIDERANCA:
a) Defini¢do de conceitos
b) Tipos de lideranga
¢) Motivagdo nas equipas
d) Elogio e critica
e) Lider ou liderado
f)  Eficacia dalideranca

2. GESTAO DE CONFLITOS:

a) O conflito a as principais orientagdes no relacionamento
interpessoal

b)  Avisdo tradicional e actual do conflito

c¢) O conflitointra e interpessoal

d) O conflito organizacional

e) Aresolugdo de problemas através da administracdo de
conflitos
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VI COMUN]CAQAO INTERPESSOAL E ASSERTIVIDADE

1. COMUNICACAO
a) AcComunicagdo
b)  Os Componentes do Processo de Comunica¢do
¢) FungBes da Comunica¢do
d) Dificuldades no Processo de Comunicagdo

e) Como ultrapassar tais dificuldades

2. TIPOS E SISTEMAS DE COMUNICAQAO
a) Tipos de Comunica¢do
b) A comunicagdo interpessoal
- A comunicagao presencial
- A comunicagdo telefdénica
c¢) Acomunicagdo em grupo
- A comunicagdo em Reunido

- A comunicagao em Apresentagdes

3. MELHORAR A COMUNICAQIT\O INTERPESSOAL
a) Apreparagdo da comunicagdo
b) O discurso
¢) O conhecimento do outro
d) O desenvolvimento relacional

e) O comportamento e a gestdo de relacionamento

4. ASSERTIVIDADE

a) Conceitos
b)  Atitudes assertivas e ndo assertivas:
l. Passivo
1. Agressivo
1. Manipulador
V. Assertivo
c) Assertividade como estilo de comunicagao

18

d) <" A Assertividade nas empresas: como aplicar a assertividade
nas
- Relag6es com os colegas
- Relag6es com os superiores
- Relag6es com os empregados
- Nas Reunibes

INTELIGENCIA EMOCIONAL

Vi 12
a) Conceitos
b)  Asemogbes: a Gestdo das emogoes
¢) Caracteristicas geradoras de sucesso
d) AIE eapersonalidade
e) 0O Conhecimento do Préprio Individuo
® Aceitar as suas emogdes
®  Desenvolver as emogdes de forma
criativa
®  Oauto-controlo
f) -~ Componentes da IE
g) Dimensdes e competéncias da IE
h)  Gerir com Inteligéncia
®  Gerir conflitos
®  Avaliagdo e feedback inteligentes
®  Estimular a inteligéncia emocional dos
seus colaboradores
®  |mplementar estratégias
VI GESTAO DO TEMPO E DE EQUIPAS DE TRABALHO 20

Gestdo do tempo

. Gerir o Tempo com 0 um processo;
. Analisar o Tempo;

. Clarificar Objectivos;

. Perceber rotinas;

Planeamento do Tempo
. Criar e implementar planos de ac¢ao;
. Diferenciar tarefas segundo prioridades;
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Agendamento de actividades
e Importancia da Inovagdo;
e Grelhas de gestdo de tempo;
e Construir agenda e registos didrios;

Comunicagio eficaz como instrumento da gestao do tempo
e Diferentes formas de comunicar;
e Bases de uma comunicagdo eficaz,
e Impacto da comunicagdo na gestao do tempo;

A importancia do trabalho em equipa
. cultura organizacional;
. o conceito de equipa;
. trabalho individual vs trabalho em equipa;
. os diferentes tipos de equipas;
. clima organizacional e suas influéncias positivas;

Definicao e alcance de objectivos
. aimportancia dos objectivos para o individuo e para a equipa;
e  diferentes niveis de definicdo de objectivos;
. objectivos e resultados;

Motiva¢ao de uma equipa
. automotivagao;
. diferentes abordagens a motiva¢do humana;
. consequéncias da motivagdo e ndo motivagao da equipa;
e  fontes de motivagao;

Gestao de reunides

Criatividade nas equipas
®  Aimportancia da criatividade nas equipas;
(] Predominancia dos hemisférios;
®  Técnicas para fomentar a criatividade nos individuos e nas
equipas;
®  (Gestdo de ideias - Solugdes criativas

IGUALDADE DE OPORTUNIDADES

I.1gualdade de Oportunidades
- Aigualdade de oportunidades entre géneros
. Definicdo de conceitos como: género, sexo,
esteredtipos, papéis sociais

. Igualdade, diferenca, desigualdade

- Aligualdade de oportunidades para os individuos com
necessidades especiais e para minorias étnicas

. Defini¢do de conceitos como: deficiéncia, etnicidade,
cidadania, discriminagao

Il. Estratégias para a mudanca
- O papel do Estado
- O papel dos parceiros sociais

- Aintegragdo dos cidaddos (com deficiéncia e das minorias
étnicas)

- As vantagens de uma sociedade multifacetada

iii. Legislacdo promotora da Igualdade em Portugal

10

AVALIACAO DO DESEMPENHO

e Definicdo

¢ Objectivos

* Necessidades de Utilizagao

¢ Implementagdo

¢ O que deve ser avaliado

e Factores de avaliagao

¢ Responsabilidades dos Avaliadores
¢ Responsabilidades dos Avaliados

¢ Vantagens

» Dificuldades

10

TOTAL

140 H
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Xl PROJECTO DE INTERVENGAO 60 H de Condicbes Especiais:
trabalho
. Estudantes finalistas: 10% de desconto, mediante apresentacao de comprovativo.
autonomo
TOTAL DA POS-GRADUACAO 200 H Inscri¢des Grupais: 3 elementos- 10% de desconto para cada elemento.

Metodologias de Avaliacao:

Os formandos inscritos no curso serdo avaliados ao longo das sessdes através de:

e Avalia¢do continua (assiduidade, integragdo no grupo, motivagdo, interesse)

e  Participagdo e cumprimento dos exercicios e actividades propostas

e  Trabalho Final de Formagao que implica o desenvolvimento de um Projecto de
Intervengdo no ambito da Gestdo dos Recursos Humanos.

Certificados de Formagao:

No final da formagdo os formandos receberao um certificado de formagao profissional de
Especializacdo em Gestdo dos Recursos Humanos, desde que assistam a pelo menos 80%
das sessdes (128 horas de formagdo).

Nas situacbes de ndo frequéncia de 80% das sessdes de formagdo, serd emitido um
certificado de frequéncia dos médulos e horas assistidas pelo formando.

Agendamento e Investimento: consultar o site www.cognos.com.pt

v' 0 Pagamento é realizado por :

v' Transferéncia Bancdria, entregando o comprovativo da transferéncia via_email
(geral.cognos@gmail.com);

v Numerdrio no secretariado da Cognos;

v' Cheque

Ainscricdo na ac¢do de formagdo pode ser realizada das seguintes formas:
v enviando um email para geral.cognos@gmail.com, com os dados pessoais;

v’ presencial no secretariado da Cognos (segunda a sexta, das 15:30 as 19:00);
v' pelo telefone - 91603 60 11

WWW.cognos.com.pt
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Cognos, Formacao e Desenvolvimento Pessoal
Avenida da Republica, n° 1226, 4 Andar - Frente
4430-192 Vila Nova de Gaia

www.cognos.com.pt

geral.cognos@gmail.com (inscri¢6es e informacées)

Secretariado nas nossas instalacées:

Segunda a Sexta - 15:30 as 19:00

Estacdo de Metro a porta, junto ao Pingo Doce e El Corte Inglés

Pos-Graduacao em Gestao de
Recursos Humanos

www.COGNOS.com.pt



http://www.cognos.com.pt/
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