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Centro Brasileiro de Cursos

PROJETO RH

Desenvolvimento Administrativo

DEPARTAMENTO PESSOAL

Aula 1 - Leis Trabalhistas

Leis Trabalhistas ( ) Histdria da consolidagdo das leis trabalhistas

Empregador e empregado ( ) Sindicatos dos trabalhadores e empresas ( ) Convengdo coletiva de trabalho ( ) Agdes trabalhistas

Aula 2 - Processo de Admissdo

Processo de Admissdo ( ) Registro de empregados ( ) Exame médico ( ) CTPS ( ) PIS ( ) Teoria na Pratica

Aula 3 - Contrato de trabalho

Contrato de Trabalho ( ) Prazo indeterminado ( ) Prazo determinado ( ) Contrato de experiéncia

Estagio ( ) Trabalho Temporario ( ) Teoria na Pratica

Aula 4 - Jornada de trabalho

Jornada de Trabalho ( ) Periodo de descanso | ) Descanso semanal remunerado/DSR

Controle de ponto ( ) Quadro de hordrio ( ) Teoria na Pratica

Aula 5 - Beneficios e auxilios

Beneficios e auxilios ( ) Vale-transporte ( ) Beneficios da Previdéncia Social ( ) Teoria na Prética

Aula 6 - Salario, remuneragdo e adicionais

Salario, remuneragdo e adicionais ( ) Tipos de saldrio ( ) Ndo sdo considerados saldrios ( ) Pagamento do salario

Adicional de insalubridade ( ) Adicional de periculosidade ( ) Trabalho noturno ( ) Horas extras ( ) Teoria na Prética

Aula 7 - Descontos salariais e Contribui¢des

Descontos salariais e Contribuicdes ( ) Faltas e atrasos ( ) Adiantamento de salario ( ) Vale-transporte ( ) Contribuiges Previdencidrias

Fundo de garantia por tempo de servigo /FGTS ( ) Teoria na Prética

Aula 8 - Imposto de Renda Retido na Fonte
(IRRF)

IRRF - Conceito ( ) IRRF - Destinagdo ( ) IRRF - Aliquotas de incidéncia ( ) Teoria na Prética

Aula 9 - Sindicato Profissional

Sindicato Profissional ( ) Contribuigdo sindical ( ) Contribuigdo assistencial ( ) Mensalidade sindical e contribuigdo confederativa

Aula 10 - Recibo de Pagamento (Holerite)

Recibo de Pagamento/Holerite ( ) Administrando minha empresa

Aula 11 - Férias

Férias ( ) Férias coletivas ( ) Salario variavel ( ) Abono de férias ( ) Férias proporcionais ( ) Integragdo dos adicionais

Teoria na Pratica

Aula 12 - 132 salério

132 saldrio ( ) Parcelamento ( ) Célculo ( ) Integracgdo de horas-extras no célculo do 132 salario

Integracdo do adicional noturno do célculo no 132 salario ( ) Outras verbas que integram o 132 saldrio ( ) 132 salario proporcional

Encargos ( ) Teoria na Pratica

Aula 13 - Rescisdo Contratual

Rescisdo Contratual ( ) Aviso Prévio ( ) Duragdo do aviso prévio ( ) Aviso prévio do empregado para o empregador

Aviso prévio do empregador para o empregado ( ) Modalidades de aviso prévio ( ) Comunicagéo ( ) Direitos

Seguro-desemprego ( ) Direitos do empregado doméstico

Aula 14 - Avaliagdo

Atividade Avaliativa

AVALIACAO DO PROJETO

Aula 15 - Apresentagdo do Projeto

Apresentacdo do material desenvolvido

Desenvolvimento Pessoal

MARKETING PESSOAL

Aula 1 - Marketing Pessoal

Marketing Pessoal ( ) Compreendendo e desmistificando o marketing pessoal ( ) O que é marketing pessoal ?

Teoria na Pratica

Aula 2 - Construa um produto chamado vocé

Construa um produto chamado vocé ( ) Conhega o que vocé tem para oferecer e o que vocé tem para aperfeicoar

Conhega a imagem que vocé tem ( ) Conhega a imagem que vocé quer ter ( ) Como esta o seu poder de sedugdo? ( ) Teoria na Pratica

Aula 3 - Etiqueta Profissional

Etiqueta Profissional ( ) Etiqueta profissional quanto a pessoa ( ) Etiqueta profissional quanto a cultura em geral

)
)
)
)
)
)

Pontualidade e Assiduidade ( ) Fumar ( ) Quanto a capacidade organizacional ( ) Teoria na Prética




Aula 4 - Planejar para conquistar

) Planejar para conquistar ( ) Planejamento pessoal e profissional ( ) O que é mesmo follow-up? ( ) Teoria na Prética

Aula 5 - Ferramentas pessoais

) Ferramentas pessoais | ) Percepgado, iniciativa, "acabativa" ( ) Iniciativo, "acabativo" ou empreendedor. Quem é vocé?

Aula 6 - Plano de Agdo

) Administrando Minha Empresa

Aula 7- Networking

) Networking ou marketing de relagdo ( ) Quais os beneficios do networking? ( ) Plano de agdo: networking passo a passo

Aula 8 - Planejando a busca pelo emprego

) Busca pelo emprego ( ) Planejamento e agdo ( ) Primeira etapa: planejamento

) Melhor momento para buscar um novo emprego ( ) Prepare um bom curriculo ( ) Forma e conteudo do curriculo

Aula 9 - Curriculo

) Estrutura de um curriculo ( ) Teoria na Prética

Aula 10 - Conquistando o emprego

) Conquistando o emprego ( ) Como procurar emprego (

) Garimpando novas oportunidades( ) Estratégias de agdo

Tornando a sua busca mais eficaz ( ) Aprendendo com os erros mais comuns

Aula 11 - Entrevista

Entrevista de selecdo ( ) Fui chamado para uma entrevista, e agora? ( ) Prepare-se para a entrevista

Aula 12 - Técnicas de questionamento

Técnicas de questionamento | ) Check list ( ) Indicadores de aprovagdo e reprovagao ( ) Teoria na Pratica

Aula 13 - Simulando entrevistas de emprego

)
)
) No dia da entrevista ( ) Use a postura para conseguir o emprego desejado
)
)

Teoria na pratica

Aula 14 - Avaliagdo

(

) Atividade Avaliativa

AVALIACAO DO PROJETO

Aula 15 - Apresentagdo do Projeto

) Apresentagdo do material desenvolvido

Desenvolvimento Tecnoldgico

WORD WEB APP

Aula 1- Acessando sua conta

Acessando sua conta ( ) Criando um documento ( ) Apresentacdo da janela microsoft word web app

Aula 2- Instalagdo do OneDrive

Faca a instalagdo do OneDrive

Aula 3 - Formatacdo de Texto

Formatagdo de Texto ( ) Salvar ( ) Abrindo um documento ( ) Teoria na Prética

Aula 4 - Menu Arquivo

Menu Arquivo ( ) Ortografia ( ) Copiar, recortar e colar ( ) Layout de péginas

Aula 5- Inserir Tabela

Inserir tabela ( ) Selecionando tabela ( ) Excluir ( ) Inserir células ( ) Alinhamento

Aula 6 - Fomatagdo de Texto e Tabelas
(Exercicio)
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(
(
(
(
(

)
)
)
)
)
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Teoria na pratica

Aula 7 - Inserir Imagem

( ) Inserir Imagem ( ) Clip-art ( ) Cabecalho e rodapé ( ) Contagem de paginas

Aula 8 - Revisdo

[

) Teoria na Pratica

Aula 9 - Avaliacdo

(

) Atividade Avaliativa

POWERPOINT WEB APP

Aula 10 - Acessando sua conta

) Acessando sua conta ( ) Criando uma apresentagao ( ) Apresentacdo da janela microsoft powerpoint web app ( ) Slides

Aula 11 - Formatagdo de Texto

) Formatagdo de Texto ( ) Copiar, recortar e colar

Aula 12 - Inserir Imagens

) Inserir imagens ( ) Clip-art ( ) Smartart ( ) Link ( ) Apresentacdo de slides

Aula 13 - Apresentacdo (Exercicio)

) Teoria na pratica

Aula 14 - Revisdo

) Teoria na Pratica

Aula 15 - Avaliagdo

(
(
(
(
(
(

) Atividade Avaliativa




