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Guia Didactica

Objetivos

o Objetivos generales

Elaborar y obtener la informacidén necesaria en el proceso de seleccién
de personal, atendiendo a los perfiles demandados y actuando en la
forma y tiempo requeridos.

Preparar y controlar el soporte administrativo de gestidon de la
formaciéon para introducir procesos de mejora continua en la
capacitacion 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 relacion efectiva en el trabajo con
todos los implicados.

o Objetivos especificos

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

UF0345. Apoyo administrativo a la gestion de recursos humanos/ Rev_07_g 2
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Contenidos

UF0345. Apoyo administrativo a la gestion de Tiempo
recursos humanos estimado
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o Entrevistas.
e Documentacién de los resultados de seleccion.

o Elaboracién de informes de los candidatos.

o Comunicacidon a la persona seleccionada.

o Informacidn 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

iy 2 horas
personales para la selecciéon de personal

Tiempo total de la unidad 18 horas

Unidad 3: La formacion de recursos humanos.

e La formacion 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 Infraestructura y recursos necesarios.
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Guia Didactica

o El control de costes de la formacion.

Resultados de la formacién impartida. El informe.

o Incorporacion de datos de formacidén al sistema de
gestion de recursos humanos.

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

o

Cuestionario de Autoevaluacion UA 03 30 minutos

Actividad de Evaluacion UA 03: Necesidades formativas en la

S . 2 horas
empresa y planificacion de la misma

Tiempo total de la unidad 17 horas

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 30 minutos

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

2 horas

Tiempo total de la unidad 14 horas

Examen final 1 hora
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