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| — AtribuicBes e atividades profissionais relativas a gualificagédo ou a habilitacdo
profissional, que justificam o desenvolvimento das competéncias previstas nesse
componente curricular.

Atribuicdes:

»  Trabalhar de acordo com normas de salde e seguranca do trabalho.
»  Utilizar de forma ética a legislagé@o que regula sua atuacao profissional.
»  Elaborar planilhas eletrdnicas para tomada de decisdes gerenciais.

Atividades:

Gerenciar Recursos Humanos

Aplicar normas de seguranga no trabalho.

Elaborar programas preventivos.

Informar condig@es inseguras de trabalho.

Definir métodos de desenvolvimento de pessoas.

Aplicar metodologia de comunicacédo pessoal formal/informal em feedbacks na avaliagdo de desempenho.
Definir programas de qualidade de vida no gerenciamento de pessoas. .

Promover mudangas maximizando desempenho e otiduzamtegragdo dos Recursos Humanos.
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do Componente Curricular

Maédulo: 1

N° Competéncias Ne Habilidades N° Bases Tecnoldgicas
1 Implementar politicas de desenvolvimento e retencdo [ 1.1 | Verificar possibilidades de desenvolvimento de pessoal. Métodos de desenvolvimento de pessoas no cargo
de talentos. atual:
1.2 | Desenvolver agdes que possibilitem aplicagcéo de métodos de rotagcéo de cargos
2 Reconhecer a importancia do Gestor de Recursos desenvolvimento de pessoas no cargo atual e fora do cargo. posicBes de assessoria
Humanos para manutencéo da higiene, seguranca e aprendizagem pratica
qualidade de vida no trabalho. 1.3 | Desenvolver acgdes e politicas de retengéo de talentos. atribuicdo de comissdes
participagcdo em cursos e semindrios externos
3 Gerenciar o processo de avaliagdo de desempenho. 1.4 Identificar a importancia da comunicagao. exercicios de simulacdo de papéis — role playing
treinamento — outdoor — fora da empresa.
4 Compreender a influéncia das tendéncias na gestéo 1.5 | Conhecer a aplicagéo de um programa de relagées com o estudo de casos
de pessoas. empregado. jogos de empresas — management games ou business
games
5 Detectar o alinhamento necessério para a gestao do 2.1 | Definir o papel do gestor de recursos humanos para a higiene, centro de desenvolvimento internos - in house
capital humano no contexto Organizacional seguranca e qualidade de vida no trabalho. development centers
coaching
2.2 | Identificar os aspectos do ambiente fisico e psicolégico de
trabalho. Desenvolvimento de pessoas fora do cargo:
tutoria;
2.3 | Aplicar os principios da ergonomia no ambiente de trabalho. aconselhamento de funcionarios
2.4 | Indicar as etapas do programa de salde ocupacional. Programa de relag6es com o empregado:
comunicagoes;
2.6 | Identificar a importancia da Comunicagédo de Acidente de cooperacéo;
Trabalho e sua validade. protecao;
assisténcia;
2.7 | Analisar os impactos gerados pela area de seguranga no disciplina e conflito
trabalho e qualidade de vida. processo de reconhecimento de desempenho e
empenho;
2.8 Identificar a qualidade de vida no trabalho como competéncia préaticas de reconhecimento e recompensa
estratégica
. Principais conceitos e as melhores préticas de higiene,
3.1 | Interpretar o processo de avaliacdo de desempeshas seguranca e qualidade de vida no trabalho:

potencialidades

Legislacéo sobre Saude e Segurancga do Trabalho;
riscos ambientais;
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3.2
3.3

3.4

3.5

3.6

4.1

4.2

4.3

5.1

5.2

5.3

Conhecer métodos tradicionais de avaliacdo de desempenho.
Conhecer métodos modernos de avaliacdo de desempenho.

Identificar as aplicacdes e técnicas da avaliagéo de
desempenho.

Demonstrar as caracteristicas e a importancia do processo de
avaliacdo de desempenho.

Analisar as informacdes contidas na entrevista de
desligamento.

Identificar a diferenga entre downsizing e rightsizing.

Interpretar a atua¢@o do mentoring e do coach para a criagdo
de valor.

Compreender as geragdes e o foco que a gestao de pessoas
deve empreender no capital intelectual da organizagao.

Compreender a necessidade de aperfeicoamento e inovagéo
na gestéo de pessoas.

Utilizar instrumentos de medicdes para os aspectos intangiveis
gque agregam valor a produtos e servigos.

Conhecer as dez grandes areas de indicadorestéle descapital
humano

prevencgéo de acidentes;

acidente de trabalho;

abertura da CAT;

Auxilio Doenga;

ambiente fisico de trabalho: NR9 — Programa de
Prevencéo do Riscos

Ambientais — PPRA;

ambiente psicologico de trabalho;

principios de ergonomia;

saude Ocupacional: NR7 — Programa de Controle
Médico de Saude Ocupacional;

NR 5 —-CIPA;

o0 acidentes de trabalho

0 causas

o EPI'se EPC's

insalubridade e periculosidade;

componentes da qualidade de vida no ambiente de
trabalho;

equilibrio epssoal: trabalho, estresse e o desemprego

Conceito de avaliacdo de desempenho humano:
métodos tradicionais:

o0 escalas gréficas;

o escolha forcada;

0 pesquisa de campo;

o incidentes criticos

novas abordagens:

0 avaliacéo participativa por objetivos;
o0 avaliagé@o 360 graus;

0 avaliagdo de competéncias;
conceito e a importancia do feedback;
entrevista de desligamento

Definicdes para a area de gestdo de pessoas;
downsizing;

rightsizing;

empowerment;

outsourcing;

benchmarking;

mentoring;




GOVYERNO DO ESTADO

CentrO PavLA SovzA ~ PAULO

Secretaria de Desenvolvimento

Econdmico, Cléncla, Techologla e Inovacio

Administragao Central
Unidade de Ensino Médio e Técnico - Cetec

coaches;

gestédo do conhecimento
geragoes:

o Baby-Boomers;

0 geragbes X,YeZ

» Responsabilidade Social

Desafios na gestéo de recursos humanos:
Balanced Scorecard e capitais formadores de ativos
intangiveis:

o capital humano;

o capital informacional;

o0 capital organizacional;

o capital institucional;

o capital de relacionamentos;

o capital intelectual

indicadores de desempenho em recursos humanos:
o eficacia organizacional,

0 estrutura de RH;

0 remuneragéo;

o beneficios;

0 absenteismo e rotatividade;

o recrutamento e Selecédo

0 educacao e aprendizagem;

o saude ocupacional;

o relages trabalhistas;

o perfil da for¢a de trabalho
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[vimento

Modulo: 111

Habilidade

Bases Tecnoldgicas

Procedimentos Didaticos

Cronograma / Dia e Més

Verificar possibilidades de

desenvolvimento de pessoal.

Desenvolver agbes que possibilitem
aplicagédo de métodos de
desenvolvimento de pessoas no cargo
atual e fora do cargo.

Desenvolver acdes e politicas de
retencéo de talentos.
Identificar a da
comunicagao.

importancia

Conhecer a aplicacdo de um programg
relagdes com o empregado

Métodos de desenvolvimento de pessoas
no cargo atual:

rotacdo de cargos

posicdes de assessoria

aprendizagem pratica

atribuicdo de comissdes

participacdo em cursos e seminarios
externos

exercicios de simulagdo de papéis — role
playing

treinamento — outdoor — fora da empresa.
estudo de casos

jogos de empresas — management games
ou business games

centro de desenvolvimento internos - in
house development centers

coaching

Desenvolvimento de pessoas fora do
cargo:

tutoria;

aconselhamento de funcionarios

de

Aula expositiva, trabalho em equipe e individual, seminarios
com apresentagdes.

23/01 a 27/02
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Definir o papel do gestor de recursos
humanos para a higiene, seguranca e
qualidade de vida no trabalho.

Identificar os aspectos do ambiente
fisico e psicolégico de trabalho.

Aplicar os principios da ergonomia no
ambiente de trabalho.

Indicar as etapas do programa de
saude ocupacional.

Identificar a importancia da
Comunicacéo de Acidente de Trabalho
e sua validade.

Analisar os impactos gerados pela
area de seguranga no trabalho e
qualidade de vida.

Identificar a qualidade de vida no
trabalho como competéncia estratégica

Principais conceitos e as melhores praticas
de higiene, seguranca e qualidade de vida
no trabalho:

Legislacdo sobre Saude e Seguranca do
Trabalho;

riscos ambientais;

prevencéo de acidentes;

acidente de trabalho;

abertura da CAT;

Auxilio Doenga;

ambiente fisico de trabalho: NR9 -
Programa de Prevencao do Riscos
Ambientais — PPRA;

ambiente psicolégico de trabalho;
principios de ergonomia;

salde Ocupacional: NR7 — Programa de
Controle Médico de Saude Ocupacional;
NR 5 —CIPA,

o acidentes de trabalho

0 causas

o EPI'se EPC's

insalubridade e periculosidade;
componentes da qualidade de vida no
ambiente de trabalho;

equilibrio epssoal: trabalho, estresse €
desemprego

Aula expositiva, trabalho em equipe e individual, seminarios
com apresentacoes.

06/03 a 03/04
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Interpretar o processo de avaliagéo de
desempenho e suas potencialidades.
Conhecer métodos tradicionais de
avaliacdo de desempenho.

Conhecer métodos modernos de
avaliacdo de desempenho.

Identificar as aplicagbes e técnicas da
avaliacdo de desempenho.

Demonstrar as caracteristicas e a
importéncia do processo de avaliacao

de desempenho.

Analisar as informagfes contid
na entrevista deesligamento.

Conceito de avaliagdo de desempenho

humano:

métodos tradicionais:

o0 escalas gréaficas;

o escolha forgada;

0 pesquisa de campo;

o incidentes criticos

novas abordagens:

o avaliacdo participativa por objetivos;

o avaliagédo 360 graus;

o avaliacdo de competéncias;

conceito e a importancia do feedback;
6¢f=§1trevista de desligamento

Aula expositiva, trabalho em equipe e individual, seminéarios
com apresentacoes.

10/04 a 08/05
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Identificar a diferenca entre downsizing
e rightsizing.

Interpretar a atuagdo do mentoring e
do coach para a criagéo de valor.

Compreender as geracdes e o foco
que a gestdo de pessoas deve
empreender no capital intelectual da
organizacao.

Aula expositiva, trabalho em equipe e individual, seminarios

Definicbes para a area de gestdo de |COM apresentagdes.

pessoas;
downsizing;

rightsizing;
empowerment;
outsourcing;
benchmarking;
mentoring;

coaches;

gestdo do conhecimento
geracgdes:

o Baby-Boomers;

0 geragBes X,YeZ

15/05 a 22/05
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Compreender a necessidade de
aperfeicoamento e inovagdo na gestédo
de pessoas.

Utilizar instrumentos de medi¢des para
0s aspectos intangiveis que agregam
valor a produtos e servigos.

Conhecer as dez grandes areas
indicadores de gestéo do capital human

Desafios na gestéo de recursos humanos:
Balanced Scorecard e capitais formadores
de ativos intangiveis:

o capital humano;

o capital informacional;

o capital organizacional;

0 capital institucional;

o capital de relacionamentos;

o capital intelectual

indicadores de desempenho em recursos
humanos:

o eficacia organizacional;

o estrutura de RH;

0 remuneragéo;

o beneficios;

0 absenteismo e rotatividade;

o recrutamento e Selecéo

o educacéo e aprendizagem;

0 saude ocupacional;

o relag@es trabalhistas;

o perfil da forca de trabalho

de

Aula expositiva, trabalho em equipe e individual, seminéarios
com apresentagoes.

29/05 a 05/06
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IV - Plano de Avaliacdo de Competéncias

Competéncia

Indicadores de Dominio

Instrumento(s) e

Procedimentos de Avaliagdo ' Critérios de Desempenho

B

tvidéncias de Desempenho

Implementar politicas de
desenvolvimento e retengéo de
talentos.

Reconhecer a importancia do Gestor
de Recursos Humanos para
manutencéo da higiene, seguranca e
qualidade de vida no trabalho.

Gerenciar o processo de avaliagéo
de desempenho.

Compreender a influéncia das
tendéncias na gestao de pessoas.

Detectar o alinhamento necessario
para a gestéo do capital humano no
contexto Organizacional

Verificar possibilidades de desenvolvimento de
pessoal.

Desenvolver agbes que possibilitem aplicagéo
de métodos de desenvolvimento de pessoas no
cargo atual e fora do cargo.

Desenvolver acdes e politicas de retengdo de
talentos.

Identificar a importancia da comunicacao.

Conhecer a aplicacdo de um programa de
relagbes com o empregado

Definir o papel do gestor de recursos humanos
para a higiene, seguranca e qualidade de vida
no trabalho.

Identificar os aspectos do ambiente fisico e
psicolégico de trabalho.

Aplicar os principios da ergonomia no ambiente
de trabalho.

Indicar as etapas do programa de saude
ocupacional.

Identificar a importancia da Comunicagéo de
Acidente de Trabalho e sua validade.

Analisar os impactos gerados pela area de
seguranca no trabalho e qualidade de vida.

Identificar a qualidade de vida no trabalho

A Pesquisa e apresentacao. Clareza , criticidade
Relatérios de discussédo
Relatério de trabalho de campo
de visitas técnicas.

Avaliacéo escrita individual.
Estudo de caso

Observagao direta

Simulagdes através de
situag@es ficticias

Auto avaliagdo

Portfélios

Apresentou organizagéo e clareza
didatica e cumprindo os prazos.
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como competéncia estratégica

Interpretar o processo de avaliagéo de
desempenho e suas potencialidades.
Conhecer métodos tradicionais de avaliacéo de
desempenho.

Conhecer métodos modernos de avaliagédo de
desempenho.

Identificar as aplicacdes e técnicas da
avaliacé@o de desempenho.

Demonstrar as caracteristicas e a importancia
do processo de avaliagéo de desempenho.

Analisar as informag¢des contidas na entrevista
de desligamento.

Identificar a diferencga entre downsizing e
rightsizing.

Interpretar a atua¢éo do mentoring e do coach
para a criag&o de valor.

Compreender as geragdes e o foco que a
gestéo de pessoas deve empreender no capital
intelectual da organizacao.

Compreender a necessidade de
aperfeicoamento e inovagao na gestéo de
pessoas.

Utilizar instrumentos de medicdes para os
aspectos intangiveis que agregam valor a
produtos e servigos.

Conhecer as dez grandes areas de indicadores
de gestéo do capital humano
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V — Material de Apoio Didatico para Aluno (inclusiv e bibliografia)

» Gestao de Pessoas — Idalberto chiavenato — 32 Edi¢cdo - Campus

» Recursos Humanos “O Capital Humano Das Organizacdes” — ldalberto Chavenato - 82
Edicéo - Atlas

» Gestao de Pessoas — O Novo Papel Dos Recursos Humanos Nas Organizagdes —
Idalberto Chiavenato - 102 Edi¢cdo - Campus

» Administragdo de Recursos Humanos — Fundamentos Basicos — Idalberto Chiavenato 62
Edicdo — Atlas

» Gestao de Pessoas e Talentos — Janete Knapik — 3° Edi¢do — Editora IBPEX

» Gestao de Talentos — Erika Gisele Lotz & Lorena Carmen Gramms - Editora IBPEX

» Melhores Estratégias para sua carreira — Rahild Neuburger — Editora IBPEX

» O uso de histérias ho ambiente de trabalho — Terrence L. Gargiulo — Editora IBPEX

VI — Estratégias de Recuperagdo Continua (para alun o0s com baixo

rendimento/dificuldades de aprendizagem)

Serdo oferecidas atividades extras como seminarios e pesquisas de modo que alcancem os objetivos
minimos exigidos. A recuperacdo sera continua e paralela, com atividades, recursos e metodologias
diferenciadas e individualizadas com a finalidade de eliminar ou reduzir dificuldades que inviabilizam o
desenvolvimento das competéncias citadas neste Plano de Trabalho docente, e ap0s estes
procedimentos uma avaliacdo para que se verifique e se concretize tal proposta

VI — Identificacéo:
Nome do professor: Divino Lozetti Risso
Assinatura: Data: 01.04.2014

VIl — Parecer do Coordenador de Curso:

Plano de Trabalho Docente esta de acordo com as normas do CETEC e da ETEC de Sao José do Rio
Pardo céd. 150 e corresponde as determinacdes do Plano de Curso do Técnico em Administracao.

Nome do coordenador (a): Divino Lozetti Risso
Assinatura: Data: 01.04.2014




