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Area: HABILIDADES

Duracién: 60h
Metodologia: online

Objetivos

En este curso vamos a ayudar a que las personas encargadas de los recursos humanos en cualquier organizacién, tengan las herramientas
necesarias y adecuadas para realizar su trabajo correctamente.

Aprenderemos todo lo relacionado con la division del trabajo y las funciones especificas.

También vamos a adquirir conocimientos sobre el reclutamiento y la seleccion de personal, detectando necesidades, determinando perfiles,
analizando curriculums, planteando el proceso de seleccién recalcando elementos claves como la entrevista, las pruebas técnicas o la necesidad de
documentar todo.

Otro apartado a destacar sera el de la formacién, estipulando un plan de formacién para la organizacién, determinando las necesidades concretas,
los tipos de formacién o la gestién de todo el proceso.

Para terminar haremos especial hincapié en la Evaluacion del desempefio del puesto de trabajo, con programas de evaluacién, la importancia de
los Recursos Humanos en la organizacién o la gestién del talento.

En general, al finalizar, seremos capaces de hacer una planificacién personalizada y efectiva para nuestra empresa, desde analizar los diversos
puestos hasta contratar a la persona adecuada.

Contenidos y estructura del curso
1 - Organizacién del trabajo y Recursos Humanos (l): Divisién del trabajo y funciones

e UA1- Divisién del trabajo y funciones

e Introduccién

e Mapa conceptual

e Unas ideas previas...

e Planificacion de objetivos y metas

e Andlisis de necesidades

e Determinacién de la estructura organizativa necesaria
e Hemos aprendido...

e Ejercicios

e Ejercicio 1: La divisién del trabajo

e Ejercicio 2 : La aplicacién de los principios empresariales
e Ejercicio 3: Organizaciéon empresarial

2 - Organizacién del trabajo y Recursos Humanos (Il): Funciones especificas del departamento de recursos humanos.

e UA2- Funciones especificas del departamento de Recursos Humanos
e Introducciéon

e Mapa conceptual

e Los recursos humanos



e Macrofunciones del departamento de RR.HH.

e Andlisis del puesto de trabajo. Técnicas

e Descripcién del puesto de trabajo

e Planificacién de plantillas

e Hemos aprendido...

e Ejercicios

¢ Ejercicio 1: Organizacién de una unidad de RR.HH
e Ejercicio 2: Descripcién de un puesto de trabajo
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Selecciéon y reclutamiento (I): Deteccion de necesidades de contratacién y determinacion del perfil del candidato y oferta de empleo.

e UA3- Deteccion de necesidades de contratacion y determinacion del perfil del candidato y oferta de empleo
e Introduccién

e Mapa conceptual

e Deteccién de necesidades de contratacién

¢ Informacién relevante acerca del perfil del candidato. Reclutamiento y seleccion.

e Reclutamiento interno versus externo

e Soporte documental en el proceso de seleccion. Solicitudes y curriculos recibidos. La carta de presentacién.
e Soporte informatico en el proceso de seleccién

e Hemos aprendido...

e Ejercicios

e Ejercicio 1: Reflexiones Reclutamiento interno

e Ejercicio 2: Anuncio de prensa

e Ejercicio 3: Seleccion de curriculum vitae
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Seleccion y reclutamiento (l1): Citacién de los candidatos a las pruebas de seleccion

e UA4- Citacién de los candidatos a las pruebas de selecciéon

e Introduccién

e Mapa conceptual

e Enla empresa privada (para aplicacion de pruebas técnicas y/o psicotécnicas y entrevista)

e Enla Administracion Publica (para presentacion a los ejercicios de la oposicidn en los términos sefialados en la convocatoria)
e Hemos aprendido...

e Ejercicios

e Ejercicio: Elaboracién de una carta.
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Seleccion y reclutamiento (l1l): Soporte documental de las pruebas de seleccion

e UAS- Soporte documental de las pruebas de seleccién
e Introduccién

e Mapa conceptual

e Pruebas técnicas

e Test psicotécnicos

e Dindmicas grupales

e La entrevista

e Hemos aprendido...

e Ejercicios

e Ejercicio 1: Las pruebas psicométricas
e Ejercicio 2: Definiciéon de conceptos

e Ejercicio 3: Selecciéon de pruebas

e Ejercicio 4: Creacién de clima

e Ejercicio 5: Dinamicas de grupo
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Seleccion y reclutamiento (IV): Documentacién de los resultados de la seleccion

e UA6- Documentacion de los resultados de la seleccién
¢ Introduccién

e Mapa conceptual

e Redaccion del informe

e Comunicacion a la persona seleccionada

¢ Informacién al resto de candidatos

e Aseguramiento de la confidencialidad de la documentacién de los candidatos aplicando la normativa vigente
e Hemos aprendido...

e Ejercicios

e Ejercicio 1: Estudio de caso

e Ejercicio 2: La confidencialidad de los datos

7 - Evaluacion del desempefio en el puesto de trabajo



e UA7- Gestion del desempefio

e Introducciéon

e Mapa conceptual

e Gestién del desempefio

e Programas de evaluaciéon del desempefio del puesto de trabajo
e Los recursos humanos como capital humano

e Implicaciones del concepto de talento en las organizaciones
e La gestion del talento

e Hemos aprendido...

e Ejercicios

e Ejercicio 1: Andlisis de efectos

¢ Ejercicio 2: Objetivos

e Ejercicio 3: Componentes

e Ejercicio 4: Fase de disefio

e Ejercicio 5: Causas traslado horizontal

e Ejercicio 6 : Caso practico

8 - La formacién de Recursos Humanos (l): La Formacién en el plan estratégico de la empresa y la determinacién de las necesidades de
formacion.

e UAB8- La formacion en el plan estratégico de la empresa y la determinacién de necesidades de formacion
e Introducciéon

e Mapa conceptual

e La Formacién en el plan estratégico de la empresa

e Recursos necesarios

e Determinacion de las necesidades de formacion

e Técnicas para la deteccién de necesidades formativas
e Fuentes de las necesidades y su priorizacién

e Hemos aprendido...

e Ejercicios

e Ejercicio 1: El plan estratégico.

e Ejercicio 2: La formacién en el plan estratégico.

e Ejercicio 3: Las necesidades formativas.

e Ejercicio 4: Priorizacion de necesidades formativas.
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La formacién de Recursos Humanos (ll): El proyecto de formacion en la empresa

e UA9- El proyecto de formacién en la empresa
e Introduccién

e Mapa conceptual

e El proyecto de formacién en la organizacién
e Planes

e Elementos de un plan de formacién

e Programas

e Acciones formativas

e Hemos aprendido...

e Ejercicios

e Ejercicio 1: Diferenciacién de conceptos

e Ejercicio 2: Caso practico(l)

e Ejercicio 3: Caso practico(ll)

10 - La formacién de Recursos Humanos (ll1): Tipos de formacion a impartir en las empresas y la oferta formativa para empresas y
trabajadores.

e UA10- Tipos de formacion en las empresas y la oferta formativa para empresas y trabajadores
e Introduccién

e Mapa conceptual

e Tipos de formacién a impartir en las empresas

e Programas de formacion de la Administracién publica

¢ Sistemas de financiacién, subvenciones y/o bonificaciones aplicables a la formacién
e Hemos aprendido...

e Ejercicios

e Ejercicio 1: Clarificacién de conceptos

e Ejercicio 2: Requisitos financiacion

e Ejercicio 3: Tipos de formacién

11 - La formacién de Recursos Humanos (IV):La Gestion de la Formaciéon



e UA11- La Gestién de la Formacién

e Introduccién

e Mapa conceptual

e La comunicacion y coordinacién del proceso de formacion
e Infraestructurasy recursos necesarios

e El control de los costes de formacion

¢ Resultados de la formacién impartida. El informe
e Hemos aprendido...

e Ejercicios

e Ejercicio 1: Comunicacién del plan de formacién
e Ejercicio 2: El comunicado

Metodologia

En Criteria creemos que para que la formacion e-Learning sea realmente exitosa, tiene que estar basada en contenidos 100% multimedia (imagenes, sonidos,
videos, etc.) disefiados con criterio pedagégico y soportados en una plataforma que ofrezca recursos de comunicacién como chats, foros y conferencias...Esto se
logra gracias al trabajo coordinado de nuestro equipo e-Learning integrado por profesionales en pedagogia, disefio multimedia y docentes con mucha experiencia
en las diferentes areas tematicas de nuestro catalogo.

Perfil persona formadora

Esta accion formativa sera impartida por un/a experto/a en el area homologado/a por Criteria, en cumplimiento con los procedimientos de calidad, con experiencia
y formacién pedagégica.

En Criteria queremos estar bien cerca de ti, aytidanos a hacerlo posible:
jSuscribete a nuestro blog y siguenos en redes sociales!

Blog de Criteria
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https://blog.criteria.es/
https://www.facebook.com/CriteriaRRHH
https://twitter.com/Criteria_RRHH
https://www.instagram.com/criteria_rrhh/
https://www.criteria.es/

