ADAPEC

CENTRO DE FORMAGAO
PROFISSIONAL

N
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Ficha Técnica - Legislagao Laboral, Qualificador
Ocupacional ¢ RH-Administrativo

Designacio

Legislagao Laboral, Qualificador Ocupacional € Recursos Humanos Administrativos —
Gestao de Contratos, Fungoes e Processos Laborais

Area
Gestao e Administragao
Subarea

Recursos Humanos | Legislagdo Laboral | Qualificador Ocupacional | Administragao de
Pessoal | Gestdo Administrativa

Nivel

Intermédio

Carga Horaria

60 horas

Modalidade

Presencial

Regime

Tedrico-pratico

Objectivo Geral

Capacitar os formandos para interpretar e aplicar os principais procedimentos da
legislagdo laboral angolana, compreender a estrutura e a utilizagdo do qualificador

ocupacional e executar actividades administrativas de Recursos Humanos, assegurando a
organizagdo documental e o cumprimento das normas laborais aplicaveis.
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Objectivos Especificos

No final da formagdo, os formandos deverao ser capazes de:

1.

b

LN

Interpretar os principios fundamentais da legislagao laboral angolana.
Identificar os direitos e deveres das partes na relagdo de trabalho.

Reconhecer as modalidades contratuais e os procedimentos administrativos
associados.

Compreender a estrutura ¢ a finalidade do qualificador ocupacional.

Identificar categorias ocupacionais, fungdes, responsabilidades e requisitos
profissionais.

Apoiar os processos de recrutamento, admissao e integracao de trabalhadores.
Organizar processos individuais e documentacdo laboral.

Executar tarefas administrativas relacionadas com assiduidade, férias e auséncias.
Utilizar ferramentas digitais para registar, organizar e apresentar informagdes de
Recursos Humanos.

10. Aplicar procedimentos administrativos de acordo com a legislagdo laboral e as

normas internas da organizacao.

Moédulos da Formacao

‘ N° H Modulo HCarga Horéria‘
‘1 HFundamentos da Legisla¢do Laboral Angolana HIO horas ‘
‘2 HContratos de Trabalho e Gestao da Relagdo Laboral H 10 horas ‘
‘3 HQualiﬁcador Ocupacional e Organiza¢do das Fung¢des HIS horas ‘
‘4 HAdministra(;ﬁo de Recursos Humanos HIS horas ‘
‘5 HProcessos Administrativos, Arquivo e Conformidade LaboralH 10 horas ‘
‘TotalHS modulos H60 horas ‘

Publico-Alvo

Assistentes e técnicos administrativos.

Assistentes e técnicos de Recursos Humanos.

Profissionais de gestdo e administragao.

Responsaveis pela gestdo de pessoal.

Empresarios e gestores de pequenas e médias empresas.

Profissionais envolvidos na contratacdo e administragao de trabalhadores.
Estudantes e candidatos interessados em ingressar na area de Recursos Humanos.

Pré-Requisitos
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o Conhecimentos bésicos de informatica na optica do utilizador.

o (Capacidade de leitura, interpretacao e organizagao de documentos.

e Conhecimentos basicos de gestdo ou administragao, preferencialmente.
o Interesse pela legislagdo laboral e pelos processos administrativos.

Metodologia

A formagao sera desenvolvida através de uma abordagem teodrico-pratica, combinando
explicacdes dos conceitos legais, andlise de documentos, resolucdo de casos praticos e
simulagdo de procedimentos administrativos de Recursos Humanos.

e Aulas expositivas e andlise da legisla¢do aplicavel.

o Interpretacdo de situagdes praticas de relacdes laborais.

o Exercicios de elaboragao e analise de descri¢des de fungoes.

e Simulagdo de processos de admissao e organizacdo de processos individuais.
o Exercicios de gestdo de assiduidade, férias e documentagao.

o Utilizacdo de ferramentas digitais para registo e elaboragdo de relatorios.

o Testes tedricos e projecto pratico final.

Critérios de Avaliacao
o Participacgdo e assiduidade — 20%
» Exercicios e atividades praticas — 30%
e Projeto pratico final — 50%
e Total — 100%
Certificacao

Certificado de Aproveitamento mediante:

e Frequéncia minima de 75%.
e Aproveitamento minimo de 70%.
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