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Apoios Sociais

. Bolsas + Superior;

. Estdgios / Voluntariado;

. Apoio Psicopedagdgico e de Saude;
. Apoio a Atividades Desportivas

. Auxilios de Emergéncia;

. Residéncias de Estudantes.
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cTeS

Perfil Profissional

Gerir os procedimentos técnicos e administrativos,
relacionados com a gestdo de recursos humanos e
propor solucdes de melhoria, como suporte & tomada
de decisdo.

Atividades Principais

e Operacionalizar o processo de recrutamento e
selecdo;

o Efetuar o processo de acolhimento e socializagdo
dos novos colaboradores;

e Executar ou orientar a recolha de dados relativos &
assiduidade,

o Realizar o processamento e pagamento de saldrios;

e Preencher documentacdo relativa as obrigaces
legais;

e Elaborar planos e relatérios de formagdo, aplicando

os procedimentos administrativos decorrentes da lei
laboral;

e Implementar os processos inerentes & gestdo de
equipas;

e Promover boas prdticas de relacionamento inter-
pessoal;

o Efetuar o processo administrativo referente & ava-
liagdo de desempenho;

e Garantir a aplicacdo de seguranca e saude de
trabalho;

e Estruturar e utilizar os sistemas de informacdo de
suporte ¢ gestdo de recursos humanos;

e Atualizar a informacgdo dos processos individuais
dos colaboradores;

Gestdo Administrativa
de Recursos Humanos

e Implementar planos de comunicagdo interna e
externa.

Plano de Estudos

UNIDADES CURRICULARES ECTS

Recrutamento e Selecdo 6
Acolhimento e Socializagcdo de Colaboradores 2
Métodos Quantitativos 4
Sociedade e Economia 4
Tecnologias de Informagdo e Comunicacdo 6
Sistemas de Informagdo e Suporte & Gestdo 5
de Recursos Humanos

Introducdo & Gestdo de Empresas 6
Cultura e Comunicagdo Organizacional 6
Satde, Higiene e Seguranca do Trabalho 5
Atelier de Criatividade e Empreendedorismo 4
Gestdo de Competéncias e Avaliagdo

de Desempenho 5
Gestdio Administrativa de Recursos Humanos 6
Inglés 4
Comportamento Organizacional 3l
Metodologia de Projeto em Recursos 5
Humanos

Lideranca e Gestdo de Equipas 6
Gestdo de Conflitos e Negociagdo 6
Direito do Trabalho 5
Introdugdo & Contabilidade e Fiscalidade 5
Estdgio 30

Nota: Abertura do curso condicionada a um ndmero minimo.

Saidas Profissionais
« Técnico de Recursos Humanos;

o Gestor Administrativo de Recursos
Humanos.

Destinatdrios
Podem candidatar-se ao curso Técnico
Superior Profissional (cTeSP):
e Os titulares de diploma de conclusdo
do Ensino Secunddrio, nomeadamente:
- de cursos Cientifico-Humanisticos;
- de cursos Profissionais e de outros
cursos constantes na Lei;
- ou ainda os de habilitagdo legalmente
equivalente.

Os titulares de:

- Diploma de Especializagdo Tecnol6-
gica (CET);

- Diploma de Técnico Superior Pro-
fissional (TeSP);

- Grau de Ensino Superior.

Os aprovados nas provas especial-
mente adequadas destinadas a avaliar
a capacidade para frequéncia do ensino
superior dos maiores de 23 anos, rea-
lizadas, para o curso em causa.

Segue o teu caminho!

cTeSP

Gestdo Administrativa
de Recursos Humanos

Licenciatura

Contabilidade

Gestdo de Empresas

Gestdo de Recursos Humanos

e Comportamento Organizacional
Turismo e Gestdo do Patriménio
Cultural

Mestrado

Auditoria e Financas

Gestdio

Gestdo de Recursos Humanos
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