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Excel Aplicado a Recursos Humanos

Objetivos Gerais:

O Excel consolidou-se nos ultimos anos como uma das mais importantes ferramentas
guantitativas aplicadas aos negécios, oferecendo a possibilidade da realizacdo de
tarefas e procedimentos mais rapidos e eficientes. Uma boa utilizacdo desta
ferramenta permite a todos os colaboradores economizar tempo e dinheiro! Nao € por
acaso que muitos gestores convertem o Excel no seu melhor colaborador para a sua
atividade diaria. Otimizam assim as suas decisdes ao nivel da gestdo de RH,
utilizando todas as suas potencialidades e transformando a informagéo Excel em
informacdes eficientes de apoio & tomada de deciséo.

Objetivos Especificos:

No final do curso os formandos ficardo aptos a:

e Preparar e estruturar modelos de Excel adaptados as diferentes necessidades
e processos de Recursos Humanos;

e Economizar tempo, pela automatizacdo de processos e procedimentos
administrativos repetitivos, nomeadamente através de Macros;

e Otimizar e fundamentar a tomada de decisédo das politicas de revisdo salarial
através de analises gréficas e calculos automaticos;

e Criar relatérios para o preenchimento automatico do balanco social, através da
exportacao de dados do software de gestédo de pessoal;

e Otimizar os calculos relacionados com a formacéo pela criacdo de dossiers de
formacédo e de relatérios e organizacdo de informacéo através do Excel,

e Estruturacdo e organizacdo de um quadro de indicadores de Recursos
Humanos, facilitando uma revisdo peridédica e visualizacdo de objetivos
atingido;

e Planear, conceber e implementar a avaliacdo de desempenho aplicando as
potencialidades do Excel.

Destinatarios:

Este curso destina-se a Diretores/ Responsaveis de Recursos Humanos/ Formacao/
Pessoal, Diretores/ Responsaveis Administrativos, Diretores Executivos que tenham
que tomar Decisdes na Area e Técnicos de Recursos Humanos/ Formagao.

Carga Horéria:

30 horas
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Conteudo Programatico:

v Médulo | — A Aplicacdo do Excel nos diversos Processos de Recursos
Humanos:

A interacéo e importacao de ficheiros de Excel de e para outros Sistemas de
Gestéo de Recursos Humanos.

v Médulo Il — Planeamento, Concecdao e Implementacdo de Avaliacdo de
Desempenho em Excel:

Definicdo da folha de célculo segundo os dados, parametros e variaveis da
avaliacado de desempenho;

Aplicacao de ferramentas Excel em contexto de Avaliagdo de Desempenho;
Como obter analises detalhadas com base na tipologia de resultados;
Andlises estatisticas, analises graficas e analises de conteudo;

Distribuicfes forcadas;

Apresentacao organizada da informacgao resultante.

v' Médulo Il - Excel como ferramenta para a realizacao de RevisGes Salariais:

Criar a politica de revisdo salarial, simulando-a e comparando-a com o
orcamento disponivel;

Criar tabelas dinamicas para sintetizar a informacao;

Tomar decisbes baseadas em andlises gréaficas e calculos automaticos;

A importancia da protecéo de informacéo: Metodologias;

Como fazer a identificacdo de desvios.

v' Médulo IV — Gestdo Administrativa — Automatizacao dos Calculos em Excel:

A automatizacao de procedimentos administrativos repetitivos;
Criacdo de simuladores para a realizacdo automatica de calculos;
Automatizacdo de emissdo de documentos;

Contratos;

Acordos;

Comunicacoes;

Criacdo de macros para a realizacao de processos repetitivos;
Criacao de simuladores que evitem redundancias;

Célculo de Seguranca Social;

Transformag&o em saléario liquido;

Compensacdes em caso de saida da empresa.
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v' Médulo V — Automatizacédo do Balan¢o Social com base no Excel:

Criacdo de relatorios para o preenchimento automatico do balanco social
com base em dados exportados do software de gestéo de pessoal;
Definicao da folha de célculo para servir de base ao relatorio;
Automatizacdo de célculos de campos: somas, contagens, etc.;
Representacdes graficas e piramide de idades;

Algumas analises aos dados.

v' Médulo VI - Otimizacédo e dominio do Excel para calculos relacionados com
Formacao:

Criacdo de dossiers de formacdo com base nos registos disponiveis;
Criacao de relatérios para geracdo dos documentos-tipo;

Organizacéao da informacdo com base em diferentes critérios;

Formador;

Curso;

Area Formativa e outros: criacdo de graficos de acompanhamento;
Assiduidade;

Avaliagéo;

Custos;

Cumprimentos dos requisitos legais: Emissdo Automatica de Certificados.

MSOA004

www.highskills.pt |geral@highskills.pt | PT: 00351 217 931 365



