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Formação de Assistentes de Pessoal
1 - OBJETIVOS

· Proporcionar aos participantes o conhecimento necessário para estar preparado em assistir o gestor da área quanto a conferência das atividades pertinentes a Administração de Pessoal.
2 - PÚBLICO-ALVO

· Auxiliares e Assistentes de Administração de Pessoal;
· Relações Trabalhistas;
· Prepostos da empresa junto aos órgãos da Justiça do Trabalho, Ministério do Trabalho, Previdência Social;
· Profissionais de Recursos Humanos que assumiram a área de Pessoal.
3 - PROGRAMA

· Conhecendo todas as Rotinas da Administração de Pessoal;
· Implantação de cronograma de atividades da Adm. De Pessoal;

· Os reflexos da Convenção Coletiva de Trabalho na Adm. de Pessoal;

· As diferentes formas de Contratação de mão-de-obra;

· Procedimentos legais na contratação de empregados;

· Gestão e controle do sistema de ponto – Política de Absenteísmo;
· Legislação, Programação e Controle da Rotina de Férias;

· Controles dos processos de elaboração da Folha de Pagamento;

· Afastamentos de empregados e estabilidades;

· Os cuidados necessários nas rescisões de contrato de trabalho;

· Normas e procedimentos quanto a homologação de contratos;

· Conferência e Controle dos recolhimentos dos encargos sociais;

· Conhecendo as provisões de Férias e 13º Salário;

· As alterações do sistema Previdenciário/Fundiário – Sefip;
· Identificando problemas de operação de software da área de Pessoal;
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