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Apoyo administrativo a la gestion de recursos

humanos
Modalidad:

e-learning con una duracion 56 horas

Objetivos:

- Aplicar procedimientos administrativos en procesos de seleccion de recursos humanos, utilizando 1os
meétodos y sistemas més 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 méas adecuados.

- Aplicar procedimientos administrativos para la gestion ascensos y promocion del desarrollo
profesional y personal.

Contenidos:

UNIDAD DIDACTICA 1 Organizacion del trabajo y Recursos Humanos
1.1 Division del trabajo y funciones.

1.1.1 Planificacion de objetivosy metas.

1.1.2 Andlisis de necesidades.

1.1.3 Determinacion de estructura organi zativa necesaria.

1.2 Funciones especificas del Departamento de Recursos Humanos.

1.2.1 Andlisis del puesto de trabajo. Técnicas.

1.2.2 Descripcion del puesto de trabgjo.
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1.2.3 Planificacion de plantillas

UNIDAD DIDACTICA 2 Reclutamiento y seleccién de personal
2.1 Deteccidn de necesidades de contratacion.

2.1.1 En laempresa privada: Formularios de Andlisisy Descripcion del Puesto de Trabajo y otras
formas de deteccion.

2.1.2 En el &ambito de la Administracion Publica: Oferta Publica de Empleo.

2.2 Determinacion del perfil del candidato y oferta de empleo.

2.2.1 Informacién relevante acerca del perfil del candidato.

2.2.2 Tipo de comunicacion, en funcion del medio de publicacién de la oferta.

2.2.3 Medios de comunicaciéon méas adecuados, dependiendo del puesto ofertado.

2.3 Soporte documental e informético en el proceso de seleccion.

2.3.1 Solicitudesy curriculos recibidos.

2.4 Citacion de los candidatos a las pruebas de seleccion.

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

2.4.2 En la Administracion publica (para presentacion alos gercicios de la oposicion en los términos
sefial ados en la convocatoria).

2.5 Soporte documental de las pruebas de seleccion.
2.5.1 Pruebas técnicas.
2.5.2 Test psicotécnicos.

2.5.3 Dindmicas grupales.

Soluciones
Formativas

_ AVDA.DEBRASIL,6-T'F :

' 28020MADRD. .

| Telf.918258053 - Fax. 918258591 -
ww.ibericasf.es | info@ibericast.




La manera mas sencilla de que crezca
fu organizacion

CON LOS LIDERES EN ey m m § 150z
FORMACION -l

2.5.4 Entrevistas.

2.6 Documentacion de los resultados de la seleccion.
2.6.1 Elaboracion de informes de los candidatos
2.6.2 Comunicacion ala persona seleccionada.

2.6.3 Informacion al resto de los candidatos.

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

UNIDAD DIDACTICA 3 LaFormacién de Recursos Humanos.
3.1 LaFormacion en € Plan Estratégico de la Empresa.
3.1.1 Recursos Humanos.
3.1.2 Recursos Materiales.
3.1.3 Recursos Tecnol 6gicos.
3.2 Determinacion de las necesidades de formacion.
3.2.1 Implicacion interdepartamental.
3.2.2 Prevision de recursos necesarios a corto, medio y largo plazo.
3.2.3 Vaoracion de la experiencia disponible.
3.2.4 Andlisis de resultados del desempefio.

3.3 El Proyecto de Formacion en la empresa.

3.3.1 Planes.
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3.3.2 Programas.

3.3.3 Acciones Formativas.

3.4 Tipos de formacion aimpartir en la empresa.

3.4.1 Ingreso.

3.4.2 Perfeccionamiento.

3.4.3 Reciclaje.

3.4.4 Polivalencia.

3.4.5 Desarrollo directivo.

3.4.6 Complementaria.

3.4.7 Otros tipos.

3.5 Laofertaformativa paraempresas y trabajadores.

3.5.1 Programas de formacion de las Administraciones Publicas.

3.5.2 Sistemas de financiacion, subvenciones y/o bonificaciones, aplicables alaformacion.
3.6 Gestion de la Formacion.

3.6.1 Lacomunicacion y coordinacion en el proceso de formacion.

3.6.2 Infraestructuray recursos necesarios

3.6.3 El control de costes de la Formacion.

3.6.4 Resultados de la formacion impartida. El informe.

3.6.5 Incorporacion de datos de formacion al sistema de gestion de recursos humanos.

3.6.6 Aseguramiento de la confidencialidad de los datos, respetando la normativa vigente.
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UNIDAD DIDACTICA 4. Evaluacion del desempefio del puesto de trabajo
4.1 Programas de evaluacion del desempefio del puesto de trabajo.

4.1.1 Métodos de valoracion de puestos de trabajo.

4.1.2 Sistemas de promocion de recursos humanos.

4.2 L os recursos humanos como capital humano.

4.2.1 Lacapacidad.

4.2.2 El compromiso.

4.2.3 Laaccion.

4.2.4 El talento individual .

4.3 LaGestion del Talento

4.3.1 Sistemas de gestion del talento.
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