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Guia Didactica

Objetivos

o Objetivos generales
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Elaborar y obtener la informacidon necesaria en el proceso de seleccidn
de personal, atendiendo a los perfiles demandados y actuando en la
forma y tiempo requeridos.

Preparar y controlar el soporte administrativo de gestién de la
formacion para introducir procesos de mejora continua en la
capacitaciéon de cada trabajador, atendiendo a la programacion
establecida.

Preparar y controlar el soporte administrativo para la promocion del
personal segun las normas establecidas.

Colaborar con otras personas/unidades en el desarrollo de las
actividades de gestion administrativa de la seleccidn, formacién vy
desarrollo de recursos humanos, utilizando habilidades sociales y
personales con el fin de lograr una relacién efectiva en el trabajo con
todos los implicados.

Proporcionar el soporte administrativo a la gestion de las actividades
de seguridad y salud laboral, con objeto de prevenir riesgos laborales,
de acuerdo con las normas internas y con la legislacion especifica.

Objetivos especificos

Aplicar procedimientos administrativos en procesos de seleccion de
recursos humanos, utilizando los métodos y sistemas mdas adecuados.
Aplicar procedimientos administrativos de gestion de la formacion,
para introducir procesos de mejora continua en la capacitacién de los
recursos humanos utilizando los métodos y sistemas mas adecuados.
Aplicar procedimientos administrativos para la gestién ascensos y
promocién del desarrollo profesional y personal.

Aplicar habilidades personales y sociales en procesos de gestion de
recursos humanos.

Aplicar las técnicas y habilidades del liderazgo para favorecer la
integracion y la eficiencia del trabajo en equipo e impedir la aparicién
de conflictos.

Analizar las técnicas basicas de prevencidon de riesgos laborales y
asegurar su cumplimiento por parte de las personas a su cargo.
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e Contenidos

Tiempo
estimado

MF0238_3. Gestion de recursos humanos

Unidad 1: Organizacion del trabajo y recursos humanos.

e Division del trabajo y funciones.

o Planificacion de objetivos y metas.

o Analisis de necesidades.

o Determinacion de estructura organizativa necesaria.
e Funciones especificas del Departamento de Recursos

Humanos.

o Analisis del puesto de trabajo. Técnicas.

o Descripcion del puesto de trabajo.

o Planificacién de plantillas.

Cuestionario de Autoevaluacion UA 01 30 minutos

Tiempo total de la unidad 10 horas

Unidad 2: Reclutamiento y seleccién de personal.

Deteccion de necesidades de contratacion.

o En la empresa privada: formularios de analisis y
descripcion del puesto de trabajo y otras formas de
deteccion.

o En el ambito de la Administracion Publico. Oferta
Publica de Empleo.

e Determinacion del perfil del candidato y oferta de empleo.

o Informacion relevante acerca del perfil del candidato.

o Tipo de comunicacion, en funcion del medio de
publicacion de la oferta.

o Medios de comunicacion mas adecuados,
dependiendo del puesto ofertado.

e Soporte documental e informatico en el proceso de
seleccion.

o Solicitudes vy curriculos recibidos.

e Citacién de los candidatos a las pruebas de seleccion.

o En la empresa privada (para aplicacién de pruebas
técnicas y/o psicotécnicas y entrevistas).

o En la Administracién Publica (para presentaciéon a los
ejercicios de la oposiciéon en los términos sefialados
en la convocatoria).

e Soporte documental de las pruebas de seleccién.
o Pruebas técnicas.
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o Test psicotécnicos.

o Dinadmicas grupales.

o Entrevistas.

e Documentacion de los resultados de seleccidn.

o Elaboracién de informes de los candidatos.

o Comunicacidon a la persona seleccionada.

o Informacién al resto de los candidatos.

o Aseguramiento de la confidencialidad de la
documentacion de los candidatos, aplicando la
normativa vigente.

Cuestionario de Autoevaluacion UA 02 30 minutos

Actividad de Evaluacién UA 02: Caracteristicas profesionales y

., 2 horas
personales para la seleccion de personal

Tiempo total de la unidad 18 horas

Unidad 3: La formacion de recursos humanos.

e La formacién en el Plan Estratégica de la empresa.
o Recursos humanos.
o Recursos materiales.
o Recursos tecnoldgicos.
e Determinacién de las necesidades de formacion.
o Implicacién interdepartamental.
o Previsidon de recursos necesarios a corto, medio y
largo plazo.
o Valoracion de la experiencia disponible.
o Andlisis de resultados del desempeiio.
e El Proyecto de Formacién en la empresa.
o Planes.
o Programas.
o Acciones formativas.
e Tipos de formacidn a impartir en la empresa.
o Ingreso.
Perfeccionamiento.
Reciclaje.
Polivalencia.
Desarrollo directivo.
Complementaria.
o Otros tipos.
e La oferta formativa para empresas y trabajadores.
o Programas de formacién de las Administraciones
Publicos.
o Sistemas de financiacion, subvenciones y/o
bonificaciones, aplicables a la formacion.
e Gestion de la formacion.
o La comunicacién y coordinacion en el proceso de
formacion.

o O O O O
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Infraestructura y recursos necesarios.

El control de costes de la formacion.

Resultados de la formacion impartida. El informe.
Incorporacién de datos de formacion al sistema de
gestion de recursos humanos.

o Aseguramiento de la confidencialidad de los datos,
respetando la normativa vigente.

O O O O

Cuestionario de Autoevaluacion UA 03

Actividad de Evaluacion UA 03: Necesidades formativas en la
empresa y planificacion de la misma

Tiempo total de la unidad

Unidad 4: Evaluacion del desempefio del puesto de trabajo.

e Programacion de evaluacién del desempeno del puesto de
trabajo.
o Métodos de valoracion de puestos de trabajo.
o Sistemas de promocion de recursos humanos.
e Los recursos humanos como capital humano.
o La capacidad.
o El compromiso.
o La accién.
o El talento individual.
e La gestion del talento.
o Sistemas de gestion del talento.

Cuestionario de Autoevaluacion UA 04

Actividad de Evaluaciéon UA 04: Evaluacion del desempeiio del
puesto de trabajo

Tiempo total de la unidad

Examen final

30 minutos

2 horas

17 horas

30 minutos

2 horas

14 horas

1 hora
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e Funciones esenciales del lider.
e Funciones complementarias del lider.
e Concepto de trabajo en equipo. Diferencias.
o Definicién de trabajo en equipo.
o Definicion de equipo de trabajo.
e Ventajas del trabajo en equipo.
e Técnicas y habilidades personales y sociales necesarias para
el trabajo en equipo.

Cuestionario de Autoevaluacion UA 03

Tiempo total de la unidad

Unidad 4: La motivacion de la empresa. Técnicas de
evitacion y resolucion de conflictos.

Técnicas de la motivacion.

o Teorias de contenido.

o Teorias de proceso.

o Otras teorias.
Tipos de motivacion y estandares de eficacia.
Naturaleza del conflicto.

o Tipos de conflictos.

o Estrategias de resolucion de conflictos.
Habilidades personales y sociales necesarias.

Cuestionario de Autoevaluacion UA 04

Tiempo total de la unidad

Unidad 5: La orientacion al cambio.
e Naturaleza del cambio.
o Tipos de cambios.
o Etapas del proceso de cambio.
e Principales inconvenientes y resistencia al cambio.

e Habilidades personales y sociales necesarias para la
motivaciéon al cambio.

Cuestionario de Autoevaluacion UA 05

Actividad de Evaluacion UA 05: Equipo de trabajo

Tiempo total de la unidad

Examen final

30 minutos

14 horas

30 minutos

12 horas

30 minutos

1:30 horas

11 horas

1 hora
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UF0044. Funcion del mando intermedio en la
prevencion de riesgos laborales

Unidad 1: Fundamentos basicos sobre seguridad y salud en

el trabajo. Primeros auxilios.

El trabajo y la salud.
o Los riesgos profesionales y su prevencion.
o Factores de riesgo y técnicas preventivas.
o Los accidentes de trabajo y las enfermedades
profesionales.
o Otros riesgos para la salud de los trabajadores.
e Las condiciones de trabajo.
o Condiciones de seguridad.
o El medio ambiente en el trabajo.
o La organizacién y la carga de trabajo.
e Dafios derivados del trabajo.
o Accidentes.
o Incidentes.
o Enfermedades profesionales.

e Marco normativo basico en materia de prevencion de riesgos

laborales.
o Servicios de prevencién propios.
Servicios de prevencién ajenos.
Asuncion personal del empresario.
Servicios de prevencion mancomunados.
Responsabilidades administrativas.
Responsabilidades penales.
o Responsabilidades civiles.
e Intervencién basica ante quemaduras, hemorragias,
fracturas, heridas e intoxicaciones.
e Mantenimiento de botiquines de primeros auxilios.
e Intervencién y transporte de heridas y enfermos graves.
e Técnicas de reanimacioén cardiopulmonar.

o O O O O

Cuestionario de Autoevaluacion UA 01

Actividad de Evaluacion UA 01 (1): Modalidad preventiva del
empresario

Actividad de Evaluacién UA 01 (2): Materia en primeros auxilios

Tiempo total de la unidad

Unidad 2: El papel del mando intermedio en la prevencion
de riesgos laborales. Técnicas basicas de prevenciéon de
riesgos laborales para mandos intermedios.

30 horas

30 minutos

1 hora

1:30 horas

9 horas
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e Riesgos ligados a las condiciones de seguridad.

o
o

(@]
(@]

Condiciones generales de los locales.
Orden vy limpieza.

Servicios higiénicos.

Sefializacion de seguridad.
Normativa aplicable.

e Riesgos quimicos y eléctricos.

(@]
o

o

Manipulaciéon de productos quimicos.

Equipos de proteccion individual contra el riesgo
guimico.

Almacenamiento de sustancias y preparados
guimicos segun sus caracteristicas.

Peligros y lesiones por riesgo eléctrico.

Sistemas de proteccion contra contactos eléctricos.
Equipos de proteccion individual contra el riesgo
eléctrico.

Normativa aplicable.

e Riesgos de incendio y explosion.

o

O O O O

O

Factores determinantes del fuego.

Medidas preventivas: proteccion pasiva y activa.
Sistemas de deteccion, proteccion y alarma.
Extincion de incendios.

Equipos de proteccion individual y de lucha contra
incendios.

Normativa aplicable.

e Riesgos ligados al medio ambiente de trabajo.

o
o
o

O

Riesgos relacionados con el ambiente térmico.
Riesgos relacionados con el ruido y las vibraciones.
Equipos de proteccidon individual contra los riesgos
ligados al medio ambiente de trabajo.

Normativa aplicable.

e Riesgos ergonémicos psicosociales.

O

Cuestionario

Carga de trabajo: esfuerzos, posturas, movimientos

repetitivos, carga y fatiga mental.

Trabajo de turnos y nocturno.

Cambios en la organizacion del trabajo y estilo de
direccion.

Estrés.

Violencia y hostigamiento psicolégico en el trabajo.
Normativa aplicable.

de Autoevaluacion UA 03

Actividad de Evaluaciéon UA 03: Delegado de prevencion

Tiempo total de la unidad

Examen final

30 minutos

1:30 horas

10 horas

1 hora

10
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3 unidades formativas / 12 unidades E
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