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MODULDO lll - Habilitagio Profissional de TECNICO EM RECURSOS HUMANOS

lI.1 - PRATICAS DE COMPETENCIAS SOCIAIS

Fung¢ao: Promogao de Comportamentos Diplomaticos de Convivéncia e Negociagdes

Interpessoais

COMPETENCIAS

BASES TECNOLOGICAS

1. Analisar a importancia da
negociacdo na gestdo de
pessoas.

2. Analisar  fatores que
influenciam na  convivéncia
harmoniosa no gerenciamento
de pessoas.

3. Analisar a necessidade de
adaptagao comportamental.

HABILIDADES
1.1. Identificar a importancia da
negociacdo na gestdo de
pessoas.
1.2. Identificar situacbes que

requerem negociagao no ambito
das organizagoes.

1.3. Planejar e definir objetivos
de negociagao.

1.4. ldentificar a importancia da
preparagdo emocional para
participar de uma negociagao.

1.5. Evitar sentimentos e
atitudes que dificultam a
negociacao.

1.6. Utilizar estratégias e taticas
de negociagéo.

1.7. Testar habilidades de
negociador.
2.1. Selecionar procedimentos

para festas e comemoracdes
nas dependéncias da instituicdo
e fora dela quando necessario.

2.2.  Orientar conduta em
viagens de negdcios.
2.3. Pesquisar costumes

internacionais para recepcionar
clientes e expatriados.

3.1.  Aplicar  procedimentos
legais e de fiscalizagao diante de
Assédio Moral e Assédio Sexual.
3.2.  Aplicar conceitos da
globalizagdo como movimento
de alteracdo/fusdo de visdo e
valores organizacionais.

3.3. Perceber que ha crescente
exigéncia relativa ao
comportamento profissional.

3.4. Perceber a competéncia
cultural como diferencial
competitivo.

3.5. Perceber a relagado entre a
neurociéncia e etiqueta.

3.6. Detectar a performance
social como valor fundamental
para uma carreira profissional.
3.7. Utilizar o vestuario dentro do
contexto organizacional;

1. O papel do negociador:

O ®© OO O O e .

w

. Conceitos de:

A importancia da
negociacao;

Natureza da negociagao;
Negociagdes nas
Organizacgoes;

Etapas do processo de

negociacao;

Sentimentos e atitudes que
prejudicam a negociagao;
Taticas de negociagao.

Crise de imagem
institucional:
acoes corretivas e
preventivas.

Procedimentos para:

Festas e comemoracgdes:
Festa de final de ano;

O significado dos presentes;
Amigo secreto;
“Lembrancinhas”.
Viagens de negdcios:
Comportamentos
devem ser evitados
viagens.

Costumes internacionais e
modos a mesa.

Transicdo de expatriados
para uma cultura
organizacional local.

que
em

Atuagcédo e comportamento
diante de ocorréncias de
Assédio Moral e Sexual;

Competéncia Social e
globalizagéo;

Competéncia Cultural;
Neurociéncia;

Etiqueta;

o Uso da etiqueta pessoal
e profissional:

o Recomendacbes
Dress Code;

o Conduta no elevador e
ambientes publicos;

o Regras de etiqueta a

do
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3.8. Identificar o cumprimento
das praticas sociais de conduta;
3.9. Incorporar as regras de
composi¢cao e comportamento a
mesa;

3.10. Perceber as
recomendagdes sobre o tom de
voz adequado ao ambiente
profissional;

3.11. Identificar postura
assertiva e empatica no auxilio
das relagdes interpessoais;

3.12. Utilizar as regras de
cumprimentos, formas de
apresentagdo e pronomes de
tratamentos;

3.13. Praticar a higienizacéo
pessoal e condutas de higiene;

3.14. Dominar as regras
protocolares para luto e
doencgas.

3.15. Identificar a importancia do
comportamento nos ambientes
virtuais.

3.16. Incorporar nas relagdes
sociais e de trabalho as
recomendagdes da netiqueta na
comunicacgao virtual.

mesa;

Recomendagdes sobre o
tom de voz;

Como dizer nao e
demonstrar flexibilidade;
Empatia no ambiente de
trabalho;

Regras quanto aos
Cumprimentos;

Formas de apresentagao;
O uso dos Pronomes de
tratamento de linguagem:
oral e escrita;

Cuidados com a higiene
pessoal;

Conduta higiénica;
Conduta em lutos e
doengas de
colaboradores e
dirigentes: cumprimentos
aos familliares; envio de
condoléncias; vestuario;
visitagdo e condutas a

colegas
doentes/internados;
Recomendacgdes da
Netiqueta: e-mails e

redes sociais.

Carga Horaria (Horas-aula)

Teorica

60

Pratica

00 Total

60 Horas-aula

Tedrica (2,5)

50

Pratica (2,5) 00

Total (2,5)

50 Horas-aula
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lll.2 — QUALIDADE DE VIDA E SEGURANCA NO TRABALHO

Funcao: Planejamento, Execucédo e Controle das Praticas Laborais com Exceléncia

COMPETENCIAS HABILIDADES BASES TECNOLOGICAS
1. Analisar a Qualidade como | 1.1. Identificar a trajetéria histérica | 1. Fundamentos:
ferramenta  competitiva  na | da qualidade e sua importancia na | ¢  Histérico da Qualidade;
gestéo de recursos humanos. gest&o de pessoas. e Beneficios da qualidade;
1.2. Identificar a necessidade da ° Gestéo’ técnicas basicas e
g'eséé(ljh da Qualidade de Vida no ferramentas da Qualidade
rabalho. Total:
1.3. Identificar o processo da | , Sistemas de Certificagdo da
qualidade no contexto da area de Qualidade:
211943@0 C:g P?(_S%_SO&S- | o Circulos de Controle da
4. entificar o cenario ualidade.
organizacional e a abordagem do | , gualidade de servigos:
gerenciamento da qualidade total. | J  confiabilidade
2}.5. i Létnﬁ_art | ferramentas da | Responsabilidade
ualidade Total.
1.6. Identificar as caracteristicas Z gemgpu;taigga
particulares do  sistema de | , Tangibilidade.
fornecimento de servigos. o Organizagéo para a
1.7. Verificar as definicbes de Qualidade:
organogramas, os efeitos da | Responsabilidade e
distribui¢éo de autoridade/ gerenciamento do
responsabilidade e as implicacbes desempenho:
para a organizagéo da qualidade. | ,  Comunicaggo da estratégia da
1.8. Identificar a responsabilidade qualidade total;
da geréncia na implantagéo e | Programas de sugestdes:
desempenho de um Programa de | ,  Reuniges no “departamento’;
Qualidade. . N o Treinamento vocacional e de
1.9. Fornecer informacbes, em integracao;
seus diversos formatos, | Campanhas:
pertlrjentes a Programa de |, Cartazes, volantes, folders,
Qualidade. . intranet, blog etc.
1.10. Assegurar que otre’llnamento e Lembretes no local de
seja parte da politica da trabalho:
qualidade. ° Competi,(_;c")eS'
1.11. Auxiliar no planejamento do P ’ ~
melhoramento continuo. ¢ E)rrem";'i? e apresentagoes
2. Analisar a Higiene e | 21. Aplicar as Normas | ® Demonstragdes e exposi¢des;
Seguranga do Trabalho como | Regulamentadoras apontadas | ® Revistas, jornais ou cartazes
melhor pratica para assegurar | pela CLT. da empresa; o
saude fisica e mental das | 2.2. Identificar as classificacdes de | ¢ Pesquisas de opinido ou
pessoas. acidentes de trabalho por sua atitude.
gravidade. e Ciclo de treinamento de
2.3. lIdentificar as causas do melhoria;
acidente de trabalho. e O melhoramento continuo e o
2.4. Verificar o estabelecimento de modelo de TQM - Total
normas referentes a utilizagdo de QualityManagement -
EPI's e EPC’s. Gerenciamento da Qualidade
2.5. Identificar  a Norma Total
Regulamentadora 5 referente a
CIPA. 2. Nogdes:
2.6. Identificar a area de Higiene e | ¢  Seguranca do Trabalho:
Medicina do Trabalho como | ¢ Acidentes de trabalho;
responsavel pela protecdo a | e Equipamento de Protegdo
saude do trabalhador. Individual;
. . 5 e Equipamento de Protecdo
3. Analisar as praticas da gestdo | 3 1. |dentificar os componentes Cgleﬁva; ¢

da Qualidade de Vida no
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Trabalho como indicador da | da QVT. e Ato inseguro;
satisfagdo das pessoas no | 3.2. Identificar a preocupacéo da | ¢ Condigdo insegura;
trabalho. visdo  biopsicossocial com o0 |e NR 5 — Comissdo Interna de
individuo na integralidade. Prevencao de Acidentes.
3.3. Identificar as reagGes fisicas, | ¢ Higiene e Medicina do
quimicas e mentais de uma trabalho.
pessoa decorrente de estressores | ¢  Ambiente fisico;
no ambient_e_ de trabalf)o. e Ambiente psicoldgico;
Dot o Ge | Apicagao e pinciios do
estresse generico. - e Saude ocupacional.
3.5. Relacionar as consequéncias
do alto nivel de estresse e as 3. Nocdes de Qualidade de Vida
iqtervengc?es para redugdo dos no Trabalho — QVT:
diversos tlpgs de estres.sor.es. e Visdo biopsicossocial:
3.6. Identificar os indicadores Ansiedade-
independentes que resultam do * nsie a.e,
esforgo gerencial. * Estresse;
3.7. Identificar os indicadores | ® Fatores estressores
dependentes que estdo individuais;
relacionados a satisfacdo dos | ® Fatores  estressores
empregados. organizacionais;
3.8. Aplicar o método BPSO de | ® Estresse ocupacional;
analise, esforco e satisfacao. o [Estresse:  ocupacbes e
3.9. Identificar modelos de QVT. género;
3.10. Relacionar Fatores de QVT/ | ® Sindrome de Burnout;
dimensdes segundo Walton. e Consequéncias do alto nivel
3.11. Observar resultados da de estresse para o individuo;
gestédo de QVT sob a otica de | ¢ Intervengdes para reduzir o
promover e assegurar a qualidade estresse ocupacional;
do e Pressodes e dores no trabalho;
bem-estar geral do ser humano. e Indicadores diretos de
3.12. Identificar a legitimidade e Qualidade de vida no
pratica como fatores criticos da trabalho;
QVT na empresa. e Importancia dos indicadores
3.13. Identificar os diversos niveis de QVT;
de _Igeitélz da Qualidade de Vida | ¢ BPSO R Bioldgica,
no lrabaino. Psicologica, Social e
3.14. Pesquisar programas de Organizgacional;
bem-estar dos funcionarios. e Modelos de QVT:
3.15. Identificar pequenas agdes/ | ,  Nadlere Lawler;
grandes resultados para a |,  Hackmane Oldhan:
Qualidade de Vida no Trabalho. o  Walton.
3.17. Executar projeto de QVT | ; Resultados da Gestdo de
possivel de implantagéo. QVT:
o Fatores Criticos para Gestédo
de QVT;
o Niveis de Gestao da QVT,;
o 18O 10015:2001;
o Programas de Bem-Estar dos
funcionarios.
Carga Horaria (Horas-aula)
Tedrica 100 | Pratica 00 | Total 100 Horas-aula
Teérica (2,5) | 100 | Pratica (2,5) 00 | Total (2,5) 100 Horas-aula
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lll.3 — ESPANHOL INSTRUMENTAL

Fungao: Execugdo dos Processos Comunicacionais

COMPETENCIAS HABILIDADES BASES TECNOLOGICAS
1. Identificar estruturas | 1.1. Identificar a lingua | 1.  Acentuagdo, pontuacgao,
gramaticais basicas para a | espanhola como instrumento de | adjetivos, verbos (presente,
compreensao de informacgbes | acesso a informagdes, a outras | passado), pronomes,

gerais e cotidianas.

2. Interpretar textos técnicos da
area de Gestdo com foco na
area de Recursos Humanos e
correlatos em lingua espanhola.

culturas e grupos sociais com
foco na é&rea de Recursos
Humanos.

1.2. Aplicar conceitos e normas
gramaticais da lingua espanhola.
1.3. Aplicar conceitos, normas e
estruturas gramaticais formais e
coloquiais da lingua espanhola e
atentar para o tom de voz,
velocidade, entonacao,
gesticulagao, contato visual etc.

1.4. Identificar técnicas e
expressdes utilizadas em
conversagao  telefbnica, no

atendimento e na recepcgao de
clientes e candidatos.

1.5. Identificar técnicas de
comunicagao oral em espanhol,
para a compreensao e
elaboragdo de mensagens orais
ligadas ao mundo dos negdcios
e contexto das relacbes entre
paises do Mercosul.

1.6. Aplicar normas gramaticais
e expressdes idiomaticas na

representagdo, simulagdo e
conversacgao realizada em
contextos empresariais,

utilizando-as com simplicidade e
clareza.

2.1. Identificar técnicas de
comunicagao escrita em
espanhol.

2.2. Registrar agenda de
compromissos e reunides
profissionais, recados, avisos,

pedido de materiais, solicitacdo
de manutencdo etc. em lingua
espanhola.

2.3. Elaborar formularios em
lingua espanhola para registro
de controle de entrada e saida
na empresa, protocolo de
correspondéncias recebidas,
recados etc.

preposi¢coes, dias da semana,

meses e estagcbes do ano,

numeros, horas, tempo, clima:

e Técnicas de leitura
instrumental, com
identificacdo de cognatos,
ideia geral e especifica do
texto, titulo, conteudo,
palavras-chave, vocabulario
e expressoes ja conhecidas
etc.;

e Apresentacbes profissionais,
pessoais € de terceiros,
cumprimentos e saudagdes,
informacgdes pessoais como:

o Idade, origem, ocupagéo,
endereco etc.;

o Pedido e aceitacdo de
desculpas, esclarecimento

de duvidas etc.

e Conversacgao:

o Formas de comunicagéo
cotidianas (hotel,
restaurante e nos meios de
transportes)

Expressdes idiomaticas;

e Vocabulério e
procedimentos técnicos para
atendimento telefbnico e
recepgao:

o ldentificagdo da empresa e
pessoal, direcionamentos,
cumprimento, solicitagédo de
informacgdes, transferéncias
de chamadas telefénicas,
transmissdo de  avisos/
recados de  superiores,
anotacgao de recados

2. Técnicas para elaboragao de

textos simples em lingua

espanhola:

e Vocabulério técnico utilizado
em formularios para
registros e controles
internos;

e Anotacdo de recados:

3. _Identlflcar tecnolgg|a§ .de 3.1. I?quwsar e _utlllzz_ar o Estrutura e formuldrio

apoio ao estudo linguistico: | vocabulario e  terminologia

d|C|on’ar|os, _ ~ manuais, tecnllca em Imgua_ espanhola em | 3 \/gcabulario e terminologias
gramaticas, informatizados ou | arquivos e demais assuntos da
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nao. area de Recursos Humanos. técnicas utilizadas para
procedimentos do cotidiano de
Recursos Humanos.
Carga Horaria (Horas-aula)
Tedrica 40 | Pratica 00 | Total 40 Horas-aula
Teédrica (2,5) | 50 | Pratica (2,5) 00 | Total (2,5) 50 Horas-aula
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lI.4 — GESTAO DO DESEMPENHO E RETENGAO DE TALENTOS

Funcao: Planejamento, Execucédo e Controle das Energias Humanas Fundamentais para a
Sustentacao e o Crescimento da Organizagao

COMPETENCIAS HABILIDADES BASES TECNOLOGICAS
1. Analisar a organizacgdo para a | 1.1. Verificar a organizagdo da | 1. Fundamentos:
avaliacdo do subsistema de | estrutura do subsistema | ¢  Principios da Avaliagdo do

aplicagao de pessoas.

2. Analisar técnicas e
procedimentos para o]
desenvolvimento da avaliagao
de desempenho

avaliagao do desempenho.

1.2. Caracterizar o processo de
avaliagao do desempenho como
meio para neutralizar problemas
e detectar talentos.

1.3. Detectar os diversos niveis
de responsabilidade e seus
envolvimentos no processo de
Avaliagao do Desempenho.

1.4. Identificar o processo de
administragdo participativa por
objetivos.

1.5. Identificar os instrumentos
de Avaliacdo de Desempenho
como facilitador para localizar
causas e estabelecer
perspectivas de melhorias.

1.6. Diferenciar os beneficios em

seus respectivos niveis de
beneficiarios.
2.1. Identificar os diversos
métodos de Avaliagdo do
Desempenho.
2.2. ldentificar os diversos do

métodos de avaliagdo aplicados
a cada realidade organizacional.
2.3. Verificar as vantagens e

desvantagens dos diversos
métodos de Avaliagdo do
Desempenho.

2.4. lIdentificar a dindmica de

funcionamento do processo de
Avaliagdo do Desempenho de
acordo com as etapas do
processo.

2.5. ldentificar na Avaliagdo do
Desempenho a possibilidade de
acompanhamento dos
colaboradores.

2.7. ldentificar o feedback como

fator preponderante para o
sucesso do programa de
Avaliagdo do Desempenho.

2.8. Identificar os tipos de
barreiras que prejudicam o
processo de Avaliagdo do
Desempenho.

2.9. Aplicar técnicas adequadas
para Avaliagdo do Desempenho.
2.10. Pesquisar novas

N

® O OO0 O OO OO O0OO0 o

O

Desempenho;
Responsabilidade pela
Avaliagdo do Desempenho;

APO - Avaliagdo por
objetivos;
Fundamentos da

vulnerabilidade da Avaliacao
do Desempenho;

Objetivos da Avaliagdo do
Desempenho;

Beneficios da Avaliagdo do
Desempenho

. Nogoes:
Métodos de Avaliagdo do
Desempenho:
Escalas graficas;
Escolha forgada;
Pesquisa de Campo;
Incidentes criticos;
Métodos mistos;
Comparacao aos pares;
Frases descritivas;
Autoavaliagao;
Avaliagao por resultados;
360°.
Etapas da Avaliacdo do
Desempenho:
Definicao dos objetivos de
desempenho humano;
Montagem da sistematica de
avaliagao desse
desempenho;
Implantagao do sistema;
Manutengcdo do sistema e
controle dos resultados;
Monitoragao
Desempenho:
Entrevista de Avaliagdo do
Desempenho;
Preparagao
entrevistador;
Preparagao do entrevistado;
Discussao do desempenho;
Feedback e os niveis finais
do desempenho;

do

do

Elogio e repreensao;
Apreciagao critica da
Avaliagdo do Desempenho;
Novas tendéncias em
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3. lIdentificar possibilidades de

avaliacao por meio da
verificagdo da vivéncia do
pessoal.

4. |dentificar a Avaliacdo do
Desempenho na retencdo de
talentos.

tendéncias em Avaliagdo do
Desempenho e sua viabilidade
(portal www.rh.com.br).
3.1. Identificar método de
avaliagao de potencial.

3.2. lIdentificar o resultado da
avaliagdo de desempenho e
potencial.

3.3. Identificar que talentos
necessitam de agbes de melhor
aproveitamento.

3.4. Fornecer dados que
subsidiem o} rapido

preenchimento de cargos.

3.5. Identificar a integracdo dos
programas de avaliacdo do
desempenho e a avaliagdo de
potencial.

3.6. Identificar que a integragéo
dos programas deve atender aos

objetivos  organizacionais e
individuais.

3.7. Identificar a avaliacdo de
competéncias  vinculada ao
conceito do fazer a

concretizagao da agao.

3.8. Auxiliar na elaboragdo de
perfis de competéncias para os
cargos ou de grupos de cargos.
3.9. Caracterizar instrumentos,
indicadores e metodologia da
Avaliagcdo de Competéncia.

3.10. Identificar a importancia do
feedback estruturado.

3.10. Compreender vantagens e
limitagbes da Avaliagdo de
Competéncias.

4.1. Identificar os procedimentos
a serem implantados a partir de
uma Avaliagdo do Desempenho.
4.2. ldentificar a utilizacdo dos

métodos de avaliagdo do
desempenho nas promogoes de
pessoal.

4.3. Aplicar legislagao pertinente
a participagao dos trabalhadores
nos lucros ou resultados da
empresa.

4.4. Conduzir processo interno
experimental de avaliagdo do
potencial “in loco”.

4.5. ldentificar a aplicacdo de
programa de qualidade na
eliminagcdo de lacunas de
competéncia.

4.6. lIdentificar as estratégias
mais adequadas para
desenvolvimento do sistema de
beneficios

O O O O e o

O

4
d

Avaliagdo do Desempenho

. Fundamentos:
Avaliagao de potencial:
O resultado da avaliagao de
desempenho e de potencial;

Plano de sucessao;
Levantamento das
necessidades de

treinamento;

Previsao de posicoes;

Fluxo de necessidades:
Pessoas-Empresa.

Avaliagdo de competéncias:
Conhecimentos;
Habilidades;

Atitude;

Definicao de perfis para os
cargos;

Instrumentos e metodologia
da Avaliagao por
Competéncias;

Modelo de Avaliagdo de
Competéncias;

Indicadores para a
Competéncia;

Instrumento de Avaliagao de
Competéncia;

Escala para Avaliagdo de
Indicadores de
Desempenho;
Vantagens e limitagbes da
metodologia de Avaliagdo de
Competéncias;

. Procedimentos estratégicos
a avaliagao do desempenho:
Utilizagao na promogéao;
Utilizagao na distribuicao de
resultados:
Lei n° 10101, de 19 de
dezembro de 2000;
Boas praticas na gestao de
pessoas;
Definicbes do papel de
beneficios na remuneracgao;
Procedimentos para

beneficios segundo a
hierarquia;

Conceitos de beneficios
espontaneos;

Nogoes dos beneficios mais
concedidos no Brasil;
Fundamentos para
elaboragdo e aplicacdo da
avaliacao de desligamento;
Outplacement.
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4.7. Selecionar programas de
beneficios espontaneos.

4.8. Realizar
para aplicagdo da avaliagao de

desligamento.

4.9. ldentificar os servigos que
visam humanizar as demissoes.

procedimentos

Carga Horaria (Horas-aula)

Tedrica

100

Pratica

00

Total

100 Horas-aula

Tedrica (2,5)

100

Pratica (2,5) 00

Total (2,5)

100 Horas-aula
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ll.5 - GESTAO ESTRATEGICA DE RESULTADOS

Fungéao: Controle de indicadores de Produtividade
COMPETENCIAS HABILIDADES BASES TECNOLOGICAS
1. Analisar 0s aspectos | 1.1.  Caracterizar  indicadores | 1. Definigdes:
quantitativos e qualitativos da | como apoio a tomada de decisées | ¢ |ndicadores:
forca de trabalho de uma | gerenciais. o Quantitativos;
Organizag&o. 1.2. Interpretar medicées nas | , Qualitativos;
Orgar_nzagoes com/sem fins | o Simples;
lucrativos Ie na esfera | | Compostos:
governamental. SR e
1.3. Elaborar tabelas e graficos f I\N/I(()adég;();s,
demonstrativos do numero de 9 ) .
empregados ou nimero médio de | © Indicadores demograficos.
empregados. - .
1.4. Elaborar tabelas e graficos | 2: Nogdes de Indicadores
demonstrativos do nimero total da | Financeiros:
forca de trabalho. e Indicador salario;
1.5. Elaborar tabelas e graficos | ® Indicador de custo;
demonstrativos da proporcédo de | ¢ Indicador de retorno;
estagiarios sobre efetivo de | ¢ |ndicador de receita;
empregados. e Lucro:
;f&}oﬁgfgg\%sta db:las e gr~aflcos e Valor orcado/previsto versus
. propor¢ao de realizado;
gs:gs:;ad(f:bre o efetivo de e Outros indicadores
1.7. Calcular indices dos diversos financeiros
formatos de absenteismo e . )
turnover. 3. Nogdes de Indicadores
1.8. Elaborar tabelas e graficos | Operacionais, de Processo ou
demonstrativos da composigao | de Desempenho:
dos empregados por sexo. e Eficiéncia versus Eficacia;
1.9. Identificar quantos | e  Aspectos essenciais:
funcionarios s&o atendidos, na | o Relevancia e credibilidade;
média, considerando-se cada | 5 Beneficio e custo;
f|_L|mcionério de Recursos | 4 Nao sobreposicéo e
umanos. complementaridade;
2. Interpretar indicadores | 2.1. Elaborar tabelas e graficos f Eﬁg:gs:jg: simplicidade;
financeiros como instrumento de | demonstrativos do salario/ o Tempo: '
medicdo de aspectos pontuais ou | remuneragao média por Ad T
de um programa. empregado. © equaﬂga.o,
2.2. Elaborar tabelas e graficos | © Relt_en(;go,
demonstrativos do custo meédio | © Ulilizacéo;
por Recursos Humanos. o Satisfaco;
2.3. Calcular e gerar graficos | © Participagao;
demonstrativos do retorno médio | © Percentual das horas-extras;
por empregado e por RH. o Horas de Treinamento e
2.4. Estimar a capacidade de a Desenvolvimento - T&D;
receita de uma organizagdo cobrir | o  Efetividade;
as despesas globais. o Qualidade de equipe;
2.5. Calcular e gerar gréficos da | o Crescimento;
receita média por empregado e | o Qutros indicadores
por RH.
2.6. Calcular e gerar graficos do | 4 Nogées de:
I;aro liquido por empregado e por | Pesquisa de Clima
2.7. Calcular e gerar graficos do . gt;%?g;zaecr:?al.
custo de alimentagédo e com saude HavG 9 : Di ~
por empregado e por usuario. © ay&roup- IMensoes
basicas e Dimensao
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3. Classificar eficiéncia e eficacia
de processos ligados a Gestao de
Recursos Humanos.

2.8. Calcular e gerar informagdes
referentes a participagcdo das
despesas de treinamento no lucro.
2.9. Calcular e gerar informagdes
referentes ao retorno do
investimento em treinamento.
2.10. Calcular e gerar informagdes
referentes ao custo/investimento
de T&D por empregado.

2.11. Calcular e gerar informacao
comparativa do valor
orgado/previsto versus realizado.

3.1. Identificar a funcdo dos
indicadores de desempenho para
RH.

3.2. Observar aspectos essenciais
no contexto da afericdo de
resultados em RH.

3.3. Distinguir eficiéncia e eficacia
de processos ligados a Gestao de
Recursos Humanos.

3.4. ldentificar a qualidade como
forma de dar maior visibilidade e
transparéncia aos indicadores

criticos de um processo ou
sistema.
3.5. Coletar dados, construir

tabelas e graficos de tempo médio
e indice de preenchimento de
vagas.

3.6. Identificar  indices de
adequacao do empregado a vaga,
de retencdo e de utilizagdo do
plano de sucessao para
preenchimento de vagas.

3.7. Identificar  indices de
empregados de alta performance
e de alto potencial.

3.8. Coletar dados, construir
tabelas e graficos referentes a
satisfagao dos clientes.

3.9. Calcular e gerar graficos de
percentual de remuneragao
variavel sobre os salarios e no
total da remuneracéo direta.

3.10. Calcular e gerar graficos de
percentual das horas-extras sobre
o total de salarios.

3.11. Coletar dados, construir
tabelas e graficos referentes a
hora de treinamento pelo niumero
de empregados e de horas de
T&D pelo numero de empregados
ajustado a jornada integral.

3.12. Identificar  indice  de
empregados em programas de
T&D.

3.13. Identificar pontos de reflexdo
de aspectos que criam limitagbes
adicionais aos indicadores
relacionados ao processo de
capacitagao, treinamento e
desenvolvimento dos Recursos

suplementar: Motivagédo &
Credibilidade;

Total Rewards:
Remuneragao direta;

Beneficios; Aprendizado &
Desenvolvimento; Ambiente
de trabalho;

Balango Social — modelo
Ibase — Instituto Brasileiro
de Analises Sociais e
Econdmicas
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4. Estabelecer relagdes que deem
visibilidade ao nivel de qualidade
do ambiente organizacional e ao
balanco social.

Humanos.

3.14. Identificar os indices de
efetividade do treinamento e de
qualidade de equipe.

3.15. Coletar dados e representar
graficamente nuamero médio
mensal de empregados usuarios
do plano de saude e numero de
concessoes de aumentos
espontaneos.

3.16. Calcular indicador de
crescimento médio dos salarios,
dos salarios por aumentos
compulsoérios e dos salarios por
aumentos espontaneos.

3.17. Pesquisar e observar
indicadores de relevancia para a
composicao de informagbes para
a gestao estratégica de
resultados.

4.1. Identificar o] clima
organizacional/  ambiente  de
trabalho como
termémetro/Ferramenta na
mensuragdo das necessidades
dos colaboradores para
alinhamento as estratégias do
negocio.

4.2. Verificar atributos que
auxiliam na identificacdo de um

ambiente de trabalho
potencialmente motivador.
4.3. Caracterizar diversas

abordagens de pesquisa de Clima
Organizacional.

4.4. Identificar o Balangco Social
como ferramenta auxiliar a
visibilidade sob o aspecto da
responsabilidade social nas
organizagoes.

4.5. ldentificar os diversos
indicadores que constam no
balanco social — modelo do Ibase.

Carga Horaria (Horas-aula)

Teorica 100 | Pratica

00 Total

100 Horas-aula

Teorica (2,5) | 100 | Pratica (2,5) 00 | Total (2,5)

100 Horas-aula
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I11.6 —- TENDENCIAS E CENARIOS EM RECURSOS HUMANOS
Funcao: Estudos e Planejamento de Tendéncias e Cenarios em Recursos Humanos
COMPETENCIAS HABILIDADES BASES TECNOLOGICAS
1. Analisar a flexibilidade como | 1.1. lIdentificar a vantagem | 1. A gestao do conhecimento e
ferramenta fundamental em | competitva por meio  do | seus reflexos sobre o pessoal:
virtude do cenario de mudancas | investimento na formacdo | ¢ Nogdes de:
em Recursos Humanos. intelectual. o Equipes Multidisciplinares e
1.2. Considerar a cooperagao Autogerenciaveis.
como fator preponderante para | ¢ Vantagens competitivas por
integrar a empresa e seu meio das pessoas;
colaborador. e Novo tipo de profissional
1.3. Considerar o aprendizado adaptavel
compartiihado no elo entre
empresa e clientes. 2. Definicbes de Desafios e
1.4. |dentificar o ativo intangl'vel Tendéncias de Recursos
como vantagem competitiva. Humanos:
1.5. Perceber a importancia das | 4 (O cenario de
39593d das Organizagbes que hipercompetitividade no
1.6. Definir entre a burocracia e | 4 Globalizagao e
a adhocracia como co~ntribuigéo internalizaco dos negocios;
na  desburocratizagdo  das | o Revolugdo da informatica e
organizagoes. das telecomunicacoes;
esempenno e alto os impactos na gestdo de
comprometimento em clientes pessoas
internos para alcancgar
vantagens competitivas por meio | 3. Conceitos:
das pessoas. , e Assessoria versus
1.8. Apresentar a capacidade de consultorias:
adaptagdo a especialidades | Quatro grandes pilares da
diferentesl e ~e‘is necessidades area de RH passiveis de
das organizagdes. gaps atingiveis pela
consultoria:
2. Analisar os impactos da | 2.1. |Identificar as radicais o Serum parceiro estratégico;
Tecnologia da Informagdo nos | transformagbdes na natureza do o Ser um agente d’e
desafios e tendéncias de | trabalho. mudangas;
Recursos Humanos. 2.2. Perceber o desenvolvimento | | ggr campééo das pessoas;
de negdcios globalizados. |, Ter exceléncia operacior;al
2.3. Id?ntnilcar a _glot??’llzalgao com foco na produtividade e
i(;(r)en\ql(;rsiveenlomeno inevitavel e na qualidade dos servigos.
. Observagbes das clausulas
2.4. Identificar o deslocamento ° contratuagis na
de trabalhadores em busca de implementac&o de
oportunidades de emprego em consultorias
virtude de novas tecnologias.
2.5. Revisar conceitos e ampliar | 4 Nocdes de empregabilidade:
parhelS 8 amterénea 4 | Emprego formal  ul tme
2.6. ldentificar os desafios de : gozpe:?:c!as tecnicas;
gerenciar culturas — raga, cor, ompetencias )
género e credo. comp’)o.rtamfant.als,
2.7. |dentificar supervisao virtual. | * Negacio pr(?prlo,
2.8. Identificar a intranet como | ® Consultoria; .
ferramenta que possibilita a | ® Upsand downs carreiras:
projecdo de carreira e gestéo de | © Readm|ssao_ de
recursos humanos. aposentados;
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3. Detectar oportunidades de
consultorias em Recursos
Humanos.

4. ldentificar potencialidades
versus oportunidades.

5. Refletir sobre a
transformagédo de empregos
existentes em outros que

valorizam o equilibrio entre o

2.9. Criar  processos de
recrutamento e selegdo de
profissionais que contemple

aumento do grau de diversidade.
2.10. Criar condi¢gdes para que

funcionarios assumam a
responsabilidade do
autodesenvolvimento.

2.11. Perceber a Internet e
Intranet como aliado no

treinamento de pessoal.
2.12. Identificar os conceitos de
business to employee.

3.1. Identificar a consultoria de
Recursos Humanos enquanto

parceiro de valor a gestado
organizacional.

3.2. lIdentificar a consultoria
como eliminadora de
deficiéncias internas.

3.3. Identificar o papel do
consultor em Recursos
Humanos.

3.4. Verificar gaps nos pilares da
area de Recursos Humanos.

3.5. Identificar a consultoria
como agente de mudancgas.

3.6. Simular agao de consultoria
para um processo da area de
Recursos Humanos.

3.7. Contribuir para o}
desenvolvimento de projetos de

consultoria em Recursos
Humanos.

3.8. Identificar contratos de
consultorias e suas
especificidades.

41. Identificar a
empregabilidade como

capacidade de gerar trabalho e
renda.
4.2. ldentificar as mudancas das

competéncias e as
oportunidades de mercado.

4.3. Diferenciar as
caracteristicas de
empregabilidade nos setores:
emprego formal e negdcio

préprio/consultoria.

4.4. Distinguir a atuagao
profissional versus emprego
informal.

4.5. Pesquisar mudangas nas
carreiras - ups and downs.

5.1. Conhecer

verdes existentes.
5.2. Identificar as caracteristicas
dos “empregos verdes”

0s empregos

o Jovens — alta rotatividade
(facilidades para se
empregar e dificuldades
para permanecer

empregado.)

5. Nocbes de Empregos Verdes
e suas caracteristicas

6. Nogcbes de abordagens

avangadas de Recursos

Humanos:

e Musica em Recursos
Humanos;

e Florais no desenvolvimento
de pessoas e equipes;
e Aromaterapia
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planeta e o ser humano.

6. Investigar tendéncias e novos
cenarios em Recursos
Humanos.

(empregos em
sustentaveis).
5.3. Identificar a necessidade de
ampliar a oferta de “empregos
verdes”.

empresas

6.1. Identificar ~ abordagens
avangadas de Recursos
Humanos.

6.2. Pesquisar a musica como
instrumento de consecugéo de
resultados em equipe.

6.3. Pesquisar a contribuigcdo
dos florais no desenvolvimento
de pessoas e equipes.

6.4. Pesquisar a aromaterapia
como técnica complementar
para a manutencdo da saude
fisica, emocional e energética do
individuo e do meio.

6.5. Pesquisar os  Oleos
essenciais que podem estimular
o autoconhecimento.

6.6. Efetuar pesquisas de
tendéncias e novos cenarios em
Recursos Humanos.

Carga Horaria (Horas-aula)

Teorica 40 Pratica

00 Total

40 Horas-aula

Teorica (2,5) | 50 | Pratica (2,5) 00 | Total (2,5)

50 Horas-aula
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II.7 - DESENVOLVIMENTO DO TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO (TCC)

EM RECURSOS HUMANOS

Funcgao: Desenvolvimento e Gerenciamento de Projetos

COMPETENCIAS

HABILIDADES

BASES TECNOLOGICAS

1. Planejar as fases de
execugao de projetos com base
na natureza e na complexidade
das atividades.

2. Avaliar as fontes e recursos
necessarios para o]
desenvolvimento de projetos.

3. Avaliar a execugdo e o0s
resultados obtidos de forma
quantitativa e qualitativa.

1.1 Consultar diversas fontes de
pesquisa: catalogos, manuais de
fabricantes, glossarios técnicos,
entre outros.

1.2 Comunicar ideias de forma
clara e objetiva por meio de
textos escritos e de explanacgdes
orais.

2.1 Definir recursos necessarios
e plano de producéo.

2.2 Classificar o0s recursos
necessarios para o]
desenvolvimento do projeto.

2.3 Utilizar de modo racional os
recursos destinados ao projeto.

3.1 Verificar e acompanhar o
desenvolvimento do cronograma
fisico-financeiro.

3.2 Redigir relatérios sobre o
desenvolvimento do projeto.

3.3 Construir graficos, planilhas,
cronogramas e fluxogramas.

3.4. Organizar as informagoes,
os textos e os dados, conforme
formatagao definida.

1. Referencial tedérico da
pesquisa
e Pesquisa e compilagao
de dados;
e Produgdes cientificas,

entre outros.

2. Construgdo de conceitos
relativos ao tema do trabalho e
definigdes técnicas

e Definigbes dos termos
técnicos e cientificos
(enunciados explicativos
dos conceitos);

e Terminologia (conjuntos
de termos técnicos e
cientificos préprios da
area técnica);

e Simbologia,
outros.

entre

3. Escolha dos procedimentos
metodoldgicos

e Cronograma de
atividades;

e Fluxograma do
processo.

5. Dimensionamento dos

recursos necessarios para

execucao do trabalho

6. Identificagdo das fontes de
recursos

7. Organizagdo dos dados de
pesquisa

e Selecgao;

e Codificacao;

e Tabulagao.

8. Anadlise dos dados
e |Interpretacao;
e Explicagao;
e Especificacao.
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9. Técnicas para elaboragao de
relatérios, graficos, histogramas

10. Sistemas de gerenciamento
de projeto

11.Formatagdo de trabalhos
académicos

Observagéo

A apresentagdo descrita devera prezar pela organizagéo, clareza e dominio na abordagem do tema.
Cada habilitagao profissional definira, por meio de regulamento especifico, dentre os “produtos” a
seguir, qual correspondera a apresentagéo escrita do TCC, a exemplo de: Monografia; Protétipo com
Manual Técnico; Maquete com respectivo Memorial Descritivo; Artigo Cientifico; Projeto de Pesquisa;

Relatério Técnico.

Carga Horaria (horas-aula)

Tedrica

00

Pratica

60

Total

60 horas-aula

Pratica em

Tedrica (2,5)

00

Pratica (2,5)

50

Total (2,5)

50 horas-aula

Laboratorio
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