Nas empresas de menor porte, normalmente inexiste o
Departamento Pessoal, pois as atividades sdao normalmente supridas pelo
"Contador" da empresa. Ja nas empresas de maior porte, podemos quase
sempre encontra-lo, de estrutura meramente simples ou entdo até os

mais sofisticados, em nivel de Diretoria.

Acoides trabolhistns Basicamente o Departamento Pessoal, €& constituido por trés

setores: Admissdao, Compensacgao e Desligamento.

O curso de Departamento Pessoal mostrara como executar as principais tarefas envolvidas na
rotina de um departamento pessoal (DP) e trabalhar de acordo com as principais fontes do Direito do
Trabalho.

Ficha técnica

Carga horaria média: 24 horas
Pré-requisitos: Conhecimentos basicos de Windows.

A quem se destina: Este é um curso destinado a pessoas que trabalham na darea de recursos
humanos ou que pretendem trabalhar nesta area. Também pessoas que de alguma forma precisam
conhecer as técnicas relativas a recursos humanos, e que estdo ligadas mesmo direta ou indiretamente

ao departamento de recursos humanos da empresa em que trabalha.

Objetivo: Este curso tem como objetivo ensinar os conceitos basicos sobre os departamentos de
recursos humanos de uma empresa, como por exemplo, os tipos de contratos que sao feitos com
empregados, as diferengas entre jornadas de trabalho, remuneracdo, e dispensa dos empregados,

além dos calculos salariais que podem envolver cada area.

Técnicas didaticas: 1 simulador e 1 apostila.
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Conteudo do curso

Atividade 1 - Departamento Pessoal x Recursos Humanos

Objetivo da atividade: Durante esta atividades serda mostrada a organizacdo de um setor de
departamento pessoal e de recursos humanos e as principais diferengas entre estes dois setores dentro
da organizacdo. Também sera visto as principais consideracdes a se tomar durante o recrutamento de
um empregado e quais 0s meios mais usados para realizar um recrutamento. Depois de feito o
recrutamento é feito a selecdo de pessoal, nesta parte do curso o aluno observarad os meios utilizados

para se selecionar um bom candidato.
Atividade 2 - As Lei da regulamentacao do Trabalho - CLT

Objetivo da atividade: Esta atividade tem como objetivo mostrar como foi introduzida a legislacao
trabalhista e o seu objetivo. Sdo mostrados também os principais tipos de contratacdo de empregados

e suas principais caracteristicas.
Atividade 3 - A Documentacdo para Admissao e outras Obrigacdes Legais

Objetivo da atividade: Esta atividade mostrara quais os procedimentos adotados para a admissao de

um funcionario, quais os documentos necessarios e como proceder ao registro do empregado.
Atividade 4 - A Jornada de Trabalho e a Folha de Pagamento

Objetivo da atividade: Esta atividade apresenta a definicdo da jornada de trabalho, como ela pode
ser dividida, como a legislacdo a encara e os cuidados a serem tomados ao se definir a jornada de
trabalho de um empregado. O aluno também conhecera a folha de pagamento e os itens que a

compoem.
Atividade 5 - A Hora Extra e a Hora Noturna

Objetivo da atividade: Nesta atividade o aluno ird conhecer as horas adicionais da jornada de

trabalho, as extras e noturnas e como calcula-las.
Atividade 6 - O depoésito do FGTS e o FGTS na Rescisao

Objetivo da atividade: Esta atividade mostra como foi introduzido o FGTS e como era antes de se

tornar o regime obrigatdrio. E ensinado a realizar os calculos do FGTS mensal e na resciso.
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Atividade 7 - Os Descontos na Folha de Pagamento

Objetivo da atividade: Esta atividade apresenta os descontos em folha permitidos por lei e como

devem ser calculados.
Atividade 8 - As Férias e seus Calculos

Objetivo da atividade: Esta atividade mostra como sdo encaradas as férias segundo a legislagdo,
como efetuar o calculo do periodo, bem como a remuneragdo das férias e os cuidados a se tomar no

calculo das férias e dos periodos.
Atividade 9 - O Décimo 3° Salario e outros Adicionais

Objetivo da atividade: Nesta atividade o aluno conhecera o 13° salario, como devera ser seu calculo

e datas de pagamentos, também conhecera outros adicionais que fazem parte da remuneracao.
Atividade 10 - A rescisdao do Contrato e seus calculos

Objetivo da atividade: Como o préprio titulo ja diz, é apresentado como se proceder na rescisao

contratual de um empregado, os calculos a serem feitos e os procedimentos tomados na rescisao.
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