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Guia Didactica

Objetivos

] Objetivos Generales

Aplicar procedimientos administrativos en procesos de seleccion de
recursos humanos, utilizando los métodos y sistemas mas adecuados.
Aplicar procedimientos administrativos de gestion de la formacién,
para introducir procesos de mejora continua en la capacitacién de los
recursos humanos utilizando los métodos y sistemas mas adecuados.
Aplicar habilidades personales y sociales en procesos de gestiéon de
recursos humanos.

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

Analizar las técnicas basicas de prevencidén de riesgos laborales y

asegurar su cumplimiento por parte de las personas a su cargo.

0 Objetivos Especificos

Aplicar procedimientos administrativos en procesos de seleccion de
recursos humanos, utilizando los métodos y sistemas mas adecuados.
Aplicar procedimientos administrativos en procesos de seleccion de
recursos humanos, utilizando los métodos y sistemas mas adecuados.
Aplicar procedimientos administrativos de gestién de la formacién 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 de ascensos y
promocion del desarrollo profesional y personal.

Aplicar habilidades personales y sociales en los procesos de gestidon de
recursos humanos que se dan en las organizaciones.

Facilitar a través de las habilidades personales y sociales, los procesos

de implantacién de planes formativos o de seleccién de personal.
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Establecer pautas de comportamiento que ayuden a entrenar y
desarrollar estas habilidades.

Aprender las ventajas e inconvenientes de una buena comunicacion en
la empresa.

Aprender los tipos de comunicacién existentes.

Adquirir técnicas que mejoren la comunicacion.

Conocer las habilidades que debe de tener un buen lider.

Aplicar las técnicas del liderazgo para favorecer el trabajo en equipo y
la motivacién de los trabajadores en la empresa.

Aplicar las técnicas y habilidades de evitacion y resolucién de
conflictos.

Analizar las técnicas basicas de prevencién de riesgos laborales y
asegurar su cumplimiento por parte de las personas a su cargo.
Aprender cudles son los riesgos existentes en los lugares de trabajo y
las medidas a adoptar para evitarlos o si no se pueden evitar, saber
como actuar una vez han ocurrido.

Conocer las técnicas de Primeros Auxilios.
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Contenidos

. Tiempo
Gestion de recursos humanos estimado

Modulo 1: Apoyo administrativo a la gestion de
recursos humanos

Unidad 1: Apoyo administrativo a la gestion de recursos
humanos.

e Division del trabajo y funciones.
o Objetivos principales, misién y funciones del
Departamento de Recursos Humanos.
o El Departamento de Recursos Humanos en las
grandes empresas.
o El Departamento de Recursos Humanos en las
pequefas empresas.
o Planificacion de objetivo y metas. Analisis de
necesidades.
o Planificacion estratégica del departamento de recursos
humanos.
o Determinacion de estructura organizativa necesaria.
o Criterios a la hora de disefiar estructuras
organizativas vy tipos.
¢ Funciones especificas del departamento de recursos
humanos.
o Analisis del puesto de trabajo. Técnicas. Descripcion
del puesto de trabajo.
Proceso de analisis y descripcién de puestos de
trabajo.

o

o Establecimiento de un ADPT.

o Modelos de ADPT.

o El cuestionario.

o El analisis de trabajo y la tarea.

o Redaccion.

o Especificaciones del trabajo. Naturaleza y mision del

puesto.

o Planificacién de plantillas.
Cuestionario de Autoevaluacion UA 01 30 minutos
Actividad de Evaluacién UA 01 90 minutos
Tiempo total de la unidad 9 horas

Unidad 2: Reclutamiento y seleccidon de personal.
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e Deteccién de necesidades de contratacion.

o Necesidades de contratacion de activos humanos.

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

o Fuentes de reclutamiento interno.

o Fuentes de Reclutamiento Externo.

o En el ambito de la administracion publica: Oferta de
empleo.

e Determinacion del perfil del candidato y oferta de empleo.

o Fuentes eficaces de captacion.

o Informacion relevante acerca del perfil del candidato.

o Tipos de comunicacion, en funcion del medio de
publicacion de la oferta. Medios de comunicacion mas
adecuados, dependiendo del puesto ofertado.

o Portales de empleo.

e Soporte documental e informatico del proceso de seleccion.
Solicitudes y curriculos recibidos.

o Solicitudes y curriculums recibidos.

o Rasgos diferenciales del e-recruiting, evaluacién y
seleccion.

o Citacion de los candidatos a las pruebas de seleccion.

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

o En la administracién publica (para la presentacién a
los ejercicios de la oposicion en los términos
sefialados en la convocatoria).

e Soporte documental de las pruebas de seleccion.
e Documentacion de los resultados de la seleccidn.

o Elaboracion de informes de los candidatos.

o Comunicacién a la persona seleccionada.

o Incorporacién de la persona seleccionada.

o Informacion al resto de los candidatos.

Cuestionario de Autoevaluacion UA 02 30 minutos
Actividad de Evaluacion UA 02 90 minutos
Tiempo total de la unidad 11 horas

Unidad 3: La formacion de recursos humanos.

¢ La formacion en el plan estratégico de la empresa.
o Recursos humanos.
o Recursos materiales.
o Recursos tecnoldgicos.
e Determinacion de las necesidades de formacion.
o Necesidades de formacion y fases.
o Cbémo detectar fuentes de necesidades de formacion.
o Implicacién interdepartamental y previsién de
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recursos necesarios a corto, medio y largo plazo.
Valoracién de la experiencia disponible.

e El proyecto de formaciéon en la empresa. Planes, programas
y acciones formativas.

O
O

(@)

Ventajas del Plan de Formacion.

Esquema de elaboracién del plan de formacion y fases
de actuacion.

Los planes de carrera.

Los planes de carrera. Diagndstico de las necesidades
de la organizacion.

Los planes de carrera. Fases en un proceso de
planificacidon de carreras.

e Tipo de formacion a impartir en la empresa.
e La oferta formativa para empresas y trabajadores.

O

Sistemas de financiacién subvenciones y/o
bonificaciones aplicables a la formacion.

e Gestion de la formacion.

O

La comunicacion y coordinacién en el proceso de
formacion.

Resultados de la formacidon impartida. El informe.
Incorporacion de datos de formacién al sistema de
gestion de recursos humanos. Aseguramiento de la
confidencialidad de los datos, respetando la normativa
vigente.

Cuestionario de Autoevaluacion UA 03 30 minutos
Actividad de Evaluacion UA 03 90 minutos
Tiempo total de la unidad 10 horas

Unidad 4: Evaluacién del desempeno del puesto del

trabajador.

e Programas de evaluacion del desempefio del puesto de
trabajo.

o

O O O 0O O O

Objetivos y finalidades de la evaluacion del
desempefio.

Enfoques del sistema de evaluacion del desempleo.
Enfoques del sistema de evaluacion del desempleo.
Ventajas y barreras de la implantacion.

Enfoques del sistema de evaluacion del desempleo.
Aplicaciones del sistema de evaluacién del
desempefio.

Proceso de implantacion.

Dimensiones de la evaluacion del desempefio.
¢Qué se evalla? éCudando se evalta?

¢A quién se evalla? ¢Quién evalGia? ¢Como se evalua?
Métodos para la evaluacion del desempenio.
Métodos para la evaluacién del desempefio. Método
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de escala grafica.
o Métodos para la evaluacion del desemperio. Método
de eleccién forzada.
o Métodos para la evaluacién del desempeio. Método
de investigacidon de campo.
o Métodos para la evaluacién del desempeiio. Método
de comparaciéon por pares.
o Métodos para la evaluacion del desempeno. Escalas
de clasificacion conductual.
Métodos de valoracion del puesto de trabajo.
o Agentes implicados en la valoracion. Comité.
o Repercusiones en la organizacion. Ventajas e
inconvenientes.
Sistemas de promocion de recursos humanos.
Los recursos humanos como capital humano.
o Capacidad, compromiso y accion. El talento individual.
La gestion del talento.
o Sistemas de gestion del talento.
o Sistemas de gestion del talento: Assessment Center.
o Sistemas de gestion del talento: Planes individuales
de formacion y desarrollo y feedback 360°.
o Sistemas de gestion del talento: rotaciones nacionales
e internacionales.

Cuestionario de Autoevaluacion UA 04

Actividad de Evaluacion UA 04

Tiempo total de la unidad

Mddulo 2: Comunicacion efectiva y trabajo en equipo

Unidad 1: Habilidades personales y sociales.

Habilidad personal y social.
o Habilidades Innatas y Conductas Aprendidas.
La iniciativa.
La comunicacion.
o Pasos y elementos de la comunicacion.
o Barreras de la comunicacion.
o Las claves de la comunicacion.
La empatia.
La capacidad de trabajo en equipo.
o Proceso de desarrollo, caracteristicas basicas y
estructura.
o Problemas que se presentan en un equipo y claves del
trabajo en equipo.
La flexibilidad.
La asertividad.
o Conducta asertiva o no asertiva.
o Conducta agresiva.
o Técnicas de entrenamiento.

30 minutos

100 minutos

9 horas
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o

Técnicas basicas para la conducta efectiva asertiva.

¢ La delegacion.

o

Barreras de la delegacion.

e Otras habilidades.

Cuestionario de Autoevaluacion UA 01

Actividad de Evaluacion UA 01

Tiempo total de la unidad

Unidad 2: La comunicacién en la empresa.

e La comunicacién en la empresa.

O

O O O O O O O O

Importancia de la comunicacion en la empresa.

Ventajas e inconvenientes.

Pasos y elementos de la comunicacién.
Saber escuchar.

Saber expresar.

Saber ofrecer y pedir respuesta (Feed-back).
Barreras de la comunicacion.

Comunicacién formal.

Comunicacion informal.

Funcion estratégica de la comunicacion.

¢ Tipos de comunicacidn existentes.

O O

e}

Tipos de comunicacién interna y sus herramientas.
Por la forma de comunicacion y por el tiempo en que

transcurre.

Por el ambito en el que se desarrollan.
Por el tipo de individuo al que se dirige.
Por quién dirige la comunicacion.

Cuestionario de Autoevaluacion UA 02

Actividad de Evaluacion UA 02

Tiempo total de la unidad

Unidad 3: Liderazgo y trabajo en equipo. La motivacion en
la empresa.

o Perfil competencial del lider.

(©)
(©)

Funciones esenciales del lider I.
Funciones esenciales del lider II.

e Trabajo en equipo.

(©)
(0]
(©)

Roles que se puedan dar en los equipos de trabajo.
Roles que pueden perjudicar al trabajo que se realiza.

Equipo de trabajo.

30 minutos

1 hora

9 horas

30 minutos

70 minutos

7 horas
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o

Ventajas del trabajo en equipo.

Consecucion de objetivos a través del trabajo en
equipo.

Técnicas y habilidades personales y sociales
necesarias para el trabajo en equipo.

e Teorias de la motivacion. Teorias de contenido.
e Teorias de la motivacion. Teorias de proceso.
e Teorias de la motivacidon. Estandares de eficacia.

O
(@)
(@)

Motivacién individual.

Motivacion colectiva.

Motivacion econémica. Sistemas de compensacion:
pagas e incentivos.

Sistemas de compensacion no dinerarias.

El Coaching y el Outdoor Training.

Cuestionario de Autoevaluacion UA 03 30 minutos
Actividad de Evaluacion UA 03 90 minutos
Tiempo total de la unidad 9 horas

Unidad 4: Técnicas de evitacion y resolucién de conflictos.
La orientacion al cambio.

e Técnicas de evitacion y resolucion de conflictos.
e Habilidades personales y sociales necesarias para la
resolucion de conflictos.

o

O
O

Habilidades para la resolucion de conflictos:
Comunicacion efectiva.

Habilidades para la resolucién de conflictos:
Orientacion a la tolerancia.

Habilidades para la resolucién de conflictos:
Cooperacién y colaboracion.

Habilidades para la resolucion de conflictos:
Negociacion o pacto.

Habilidades para la resolucion de conflictos:
Estrategias Minimax.

Resoluciéon del conflicto: Mapa del conflicto.
Resolucion del conflicto: Nuevas perspectivas.

e Métodos de resolucion de conflictos.

(@)

O
O
O

O O

Tipos de negociacion.

Qué hacer si la negociacion no funciona.

El comportamiento asertivo.

Cuestiones que tenemos que plantearnos a la hora de
manejar conflictos.

La orientacion al cambio.

Principales inconvenientes y resistencia al cambio: No
se reconoce la necesidad de cambio.

Principales inconvenientes y resistencia al cambio:
Miedo a lo desconocido.

Principales inconvenientes y resistencia al cambio:
Recelo sobre los fines que persigue el cambio.



Guia Didactica

O

O

Principales inconvenientes y resistencia al cambio:
Dudas sobre la propia capacidad de adaptacion y
sentimiento de pérdida de poder, individual y/o
grupal.

Otros inconvenientes.

e Habilidades personales y sociales necesarias para la
motivacién al cambio. Liderazgo.

O

O O O O O

Actitudes clave que debe poseer el agente del cambio
para que sea un éxito.

Comunicacion e informacion efectiva.

Actitud positiva, destacar los beneficios del cambio.
Metas y objetivos claros y posibles.

Coordinacion y control de objetivos.
Retroalimentacion (Feedback) puntual de la
consecucion de objetivos y metas.

Otras habilidades.

Sistema de retribucién y promocion en la empresa.

Cuestionario de Autoevaluacion UA 04

Actividad de Evaluacion UA 04

Tiempo total de la unidad

Modulo 3: Funcion del mando intermedio en la
prevencion de riesgos laborales

Unidad 1: Fundamentos Basicos sobre Seguridad y Salud en
el Trabajo. El papel del mando intermedio y técnicas basicas
de prevencidén de riesgos laborales.

o El trabajo y la salud.

O

O
O
O
O

Factores de riesgo.

Técnicas preventivas.

Los accidentes de trabajo.

Tipos de accidentes de trabajo.

Enfermedades profesionales y otros riesgos para la
salud de los trabajadores.

e Las condiciones de trabajo.

O
O

Factores ambientales.
La organizacion y la carga de trabajo.

o Dafos derivados del trabajo.
e Marco normativo basico en materia de prevencion de riesgos
laborales.

(0]

Responsabilidades administrativas y penales.

e Papel del mando intermedio en la prevencion de riesgos
laborales.

(0]

Funciones, actividades y tareas preventivas
especificas de los mandos intermedios en la
prevencion de riesgos laborales.

Integracion de la prevencion de riesgos laborales en la
ejecucion y supervision de las actividades.

30 minutos
90 minutos

12 horas

10
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e Técnicas basicas de prevencion de riesgos laborales para
mandos intermedios.
o Métodos de evaluacion.
o Control y registro de actuaciones.
o Elaboracion de planes de emergencia para los
trabajadores.

Cuestionario de Autoevaluacion UA 01
Actividad de Evaluacion UA 01

Tiempo total de la unidad

Unidad 2: Tipos de riesgos y medidas preventivas. Primeros
auxilios.

e Riesgos ligados a las condiciones de seguridad.
o Orden y limpieza.
o Sefializaciéon de seguridad.
e Riesgos quimicos y eléctricos.
o Almacenamiento de sustancias y preparados quimicos
seguln sus caracteristicas.
o Peligros y lesiones por riesgo eléctrico.
o Sistemas de proteccidon contra riesgos eléctricos.
e Riesgos de incendio y explosion.
o Medidas preventivas: proteccidn pasiva y activa.
o Sistemas de deteccidn, proteccién y alarma. Extincion
de incendios.
e Riesgos ligados al medio ambiente de trabajo.
o Riesgos relacionados con el ruido y las vibraciones.
o Riesgos relacionados con las radiaciones.
e Riesgos ergondmicos y psicosociales.
o Cambios en la organizacién del trabajo y estilo de
direccion.
o Estrés.
o Violencia y hostigamiento psicoldgico en el trabajo.
e Primeros auxilios.
o Mantenimiento de botiquines de primeros auxilios.
o Intervencion y transporte de heridos y enfermos
graves.

Cuestionario de Autoevaluacion UA 02
Actividad de Evaluacion UA 02

Tiempo total de la unidad

30 minutos
100 minutos

11 horas

30 minutos
90 minutos

10 horas

11



