FoRMACIOMN

GESTION DE RECURSOS HUMANOS

Deusto Formacion es una iniciativa de Grupo Planeta para desarrollar un
nuevo concepto: cursos de formacién continua especializados, con servicio de
consulta on-line.

El objetivo de Deusto Formacién es capacitar a los profesionales en activo para
adaptarse al competitivo y exigente escenario laboral actual, e impulsar su
desarrollo profesional.

En respuesta a la constante demanda del mercado, y de las empresas, de
profesionales cualificados y en permanente actualizacién, Deusto Formacién
ofrece nuevas herramientas para adaptarse a las nuevas exigencias del
mercado.

INDICE PRESENTACION:

- Objetivos

- ¢A quién va dirigido?

- Metodologia

- Servicios del Campus Online
- Programa detallado

Para obtener informacion personalizada llame al 902 170 180.
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OBJETIVOS

Los departamentos de Recursos Humanos han ganado en importancia ante la
constatacion de que una politica de recursos humanos 6ptima es fundamental
para el crecimiento, y el correcto funcionamiento, de la empresa. El capital
humano es clave en el éxito de una empresa.

* Ampliaras y desarrollaras tus conocimientos en areas como: Contratacion,
seleccién de personal, gestion planes de carrera o formacion de personal.

» Aprenderas de forma practica, con ejemplos reales que podras aplicar en tu
trabajo diario.

+ Conoceras como se estructuran las funciones del departamento de
Recursos Humanos dentro de la empresa.

» Aprenderas el modo de solucionar los conflictos que pueden surgir en el
ambito laboral.

» Conviértete en un profesional de los recursos humanos.

Crece profesionalmente con Deusto Formacion.

A QUIEN VA DIRIGIDO

Gracias a la estructura del curso, basada en moédulos, este curso esta indicado
para personas que buscan objetivos distintos. Los intereses concretos del
alumno le llevaran a profundizar mas en unos temas u otros. El curso de
Gestidn de Recursos Humanos esta pensado concretamente para:

e Profesionales del area de Recursos Humanos que quieran actualizar y
ampliar sus conocimientos, para mejorar profesionalmente.

e Profesionales de pequefias y medianas empresas que no tengan un
departamento especializado de Recursos Humanos.

e Profesionales del ambito de las relaciones laborales y la prevencién de
riesgos laborales, que deseen completar sus conocimientos.

e Directivos, mandos intermedios 0o empleados que tengan personas a su
cargo.
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METODOLOGIA

El método pedagdgico de Deusto Formacion tiene por objetivo la adquisicion de
conocimientos, y sobre todo, su aplicacion practica en el ambito laboral. El
método se adapta perfectamente a las circunstancias y capacidades de cada
alumno, ya que estas y su dedicacion marcaran el ritmo de aprendizaje.

A través de los materiales del curso, el uso del campus virtual y la atencion
personalizada de tu tutor lograras alcanzar tus objetivos. Independientemente
de tu nivel inicial, el método pedagdgico progresivo de Deusto Formacién te
garantiza el éxito en tu aprendizaje.

e Dispondras de apoyo complementario al curso a través del campus, con
acceso a la biblioteca, agenda de estudio etc.

e Te marcaras tus propios objetivos, e iras progresando de forma efectiva: no
hay pérdidas de clases o conocimientos.

e Dispondras del apoyo y seguimiento de un tutor personal, experto y
especializado en la materia, que respondera a tus dudas y preguntas en menos
de 24hr.

e Podras estudiar donde y cuando tu quieras: los cursos online se adaptan a

tu horario y ritmo, sin tener que desplazarte.

e Realizaras pruebas de evaluacion tras cada mdodulo del curso, a través del
campus online, con las que comprobaras tus progresos en la materia, tus
puntos fuertes, y tus areas de mejora.

¢ Recibiras un diploma acreditativo de Deusto Formacion tras la superaciéon
de todas las pruebas de evaluacion.
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CAMPUS ONLINE

Deusto Formacion propone un lugar de encuentro e intercambio entre todos los
estudiantes y profesores. Se trata de un espacio de consulta online, para
facilitarte el estudio y la comunicacion con el centro y el tutor, en cualquier
momento.

Dentro del Campus Online, los alumnos tienen a su disposicion un Buzén
Personal, desde el que podras enviar y recibir e-mails de tu tutor y de las
ultimas novedades del centro.

El Campus dispone de un acceso a las pruebas de evaluacion de manera
comoda y rapida. Podras comprobar tu progreso, obtener correcciones y
comentarios de tu tutor personal.

Una Agenda, para que el alumno pueda planificar, junto con su tutor, el ritmo
de aprendizaje deseado con el fin de realizar el curso en el tiempo previsto.

Todos los alumnos disponen de una seccion de “Historial Académico”, donde
encontraras todas las pruebas de evaluacion realizadas, y asi, podras realizar
un seguimiento de tu progreso a lo largo del curso, comprobando si el ritmo de
estudio es el marcado en la agenda.

También, disponen del acceso a la Biblioteca, donde encontraras material
relacionado y enlaces de interés y actualidad, que complementan el temario del
curso.

Dentro de la Secretaria Online, podras consultar todo lo que necesites sobre

temas administrativos: Peticion de facturas, consulta de cuotas, modificacion de
datos, etc.
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PROGRAMA
Unidad Didactica 1

o La empresa y los Recursos Humanos
o El Departamento de Recursos Humanos
o Funciones y responsabilidades del Departamento de Recursos Humanos

o Planificacion de las plantillas
Unidad Didactica 2

o Contratacién

o Elementos, forma y validez del contrato

o Periodo de prueba

o Nuevas actitudes ante la formalizacion de los contratos de trabajo
o Contratos de trabajo de duraciéon determinada

o Contrato de obra o servicio determinado

o Contrato eventual por circunstancias de la produccién

o Contrato de interinidad

o Contratos temporales

o Contrato temporal para el fomento del empleo de trabajadores minusvalidos
durante 2002

o Contratacion indefinida
o Contrato de trabajo comun u ordinario
o Contrato de fomento de la contratacidon indefinida.

o Contratos indefinidos acogidos al Programa de Fomento del Empleo Estable
para 2002

o Contrato de trabajo indefinido para trabajadores minusvalidos
o El contrato a tiempo parcial

o Otras modalidades de contratos

o Contrato de sustitucion por anticipacion de la edad de jubilacion
o Transformacion en indefinidos de determinados contratos

o Anexo. Modelos de contratos rellenados
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Unidad Didactica 3

o Extincion del contrato de trabajo

o Regulacién Juridica de la extincién del contrato de trabajo

o Obligaciones que se desprenden de la extincion del contrato de trabajo
o Causas de extincién del contrato de trabajo

o Mutuo acuerdo de las partes

o Causas validamente consignadas en el contrato

o Expiracion del tiempo convenido o por realizaciéon de obra o servicio
determinado

o Extincion por voluntad del trabajador

o Muerte, gran invalidez o invalidez permanente del trabajador
o Jubilacién del trabajador

o Extincidon por muerte o incapacidad del empresario

o Extincion por causa economica, técnica, organizativa, de produccion o de
fuerza mayor

o Extincion por voluntad del trabajador fundamentada en un incumplimiento
contractual del empresario

o Despido disciplinario

o Extincion del contrato de trabajo por causas objetivas legalmente
o Requisitos formales de la extincion objetiva

o Los procesos sustractivos de empleo

o Procedimientos sustractivos habituales

o El outplacement

o Después de la desvinculacién laboral

o Fuentes de reclutamiento o de busqueda de empleo
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Unidad Didactica 4. La seleccién (I)

o La seleccién de personal

o Conceptos y principios de la seleccion del personal
o Qué significa seleccionar

o Fases del proceso de seleccion del personal

o La planificacion y preseleccion

o Recepcion de candidatos

o Los tests psicoldgicos

o La entrevista de seleccion

o Pruebas relacionadas directamente con la operatividad del puesto de trabajo
o La fase final

o Informe de seleccion

o Postseleccidon. Incorporacién del candidato
Unidad Didactica 5. La seleccion (II)

o Nuevas formas de seleccién de personal: la seleccion por competencias
o Las competencias

o Por qué surgen las competencias

o Tipos de competencias

o Como construir un listado de competencias

o La seleccidén por competencias

o La definicion del puesto de trabajo

o Las competencias del puesto de trabajo

o La técnica del assesment centers

o Caracteristicas de los assestment centers

o Las pruebas mas habituales en los assestment centers
o Pruebas situacionales

o La entrevista focalizada

o Ejemplos del proceso de seleccidon de personal

o Ventajas y desventajas de la seleccidon por competencias
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Unidad Didactica 6

o La formacion (1)

o La formacion para el trabajo

o El concepto de formacién continua

o Diferentes tipos de formacion

o El disefio de una accion de formacion

o Los programas de formacion

o El programa de formacién ocupacional y sus enfoques
o La formacion en la empresa

o El entorno empresarial cambiante

o Las empresas crean valor a través de las personas

o El cliente nota la buena politica de recursos humanos
o La formacion y el desarrollo organizativo

o La formacioén integrada en la empresa

o Los Planes de Formacion integrados en la empresa

o La accion de formacion

o Definiciéon

o Formulacién de objetivos de una accién de formacion

o El proceso de aprendizaje
Unidad Didactica 7

o La formacion (II). El plan de formacion

o Introduccion al plan de formacion

o Definicidon, caracteristicas, enfoques y objetivos

o Proceso de elaboracién de un Plan de Formacion

o Etapa previa: Diagnodstico de la empresa

o Etapa basica: Deteccion de las necesidades de formacion

o Etapa intermedia: Determinacion de los objetivos operativos a cumplir y
programacion de las actividades de formacion

o Etapa complementaria: Definicion del Plan de Formacién

o Etapa complementaria: Elaboraciéon del presupuesto del Plan de Formacion.
Analisis del coste/beneficio del Plan de Formacion

o Etapa complementaria: Aprobacidon y comunicacién del Plan de Formacién

o Etapa decisiva: Disefio y desarrollo del Plan de Formacion
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o Etapa final: Seguimiento y evaluacion del Plan de Formacion

o Factores de éxito de un Plan de Formacion
Unidad Didactica 8

o Evaluacion del desempefio profesional (I)
o La evaluacion de las personas
o Diferentes enfoques de la evaluacion

o Métodos de evaluacion
Unidad Didactica 9

o Evaluacion del desempefio profesional (II)

o Fases de la evaluacion del desempefio profesional

o Temporalizacién

o El cuestionario de evaluacién

o Elementos que hay que tener en cuenta en la elaboracién del cuestionario
o Confeccidn del cuestionario

o El manual de la evaluacién

o La entrevista de evaluacién

o Qué es la entrevista de evaluacion

o Finalidades y objetivos de la entrevista

o Fases de la entrevista

o La negociacién durante la entrevista

o Técnicas del entrevistador

o Errores mas habituales en la evaluacion y sus limitaciones

o Evaluacion de la evaluacion

o Aspectos que ayudan a la adecuacion de calidad de la evaluacion
o Criterios de apreciacién de calidad en el proceso de evaluacién

o La evaluacion y la retribucidn variable

o Glosario
Unidad Didactica 10

o Planes de carrera
o Introduccion. La carrera profesional. Concepto
o Valor de la carrera profesional

o Tipos de carrera
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o Administrativa

o Artista
o Realista
o Social

o Investigadora
o Impulsora
o Etapas en el desarrollo de la carrera profesional
o Exploracion y preparacion para el trabajo
o Toma de contacto
o Establecimiento
o Mantenimiento
o Final de carrera
o Concepto de plan de carrera
o Ventajas e inconvenientes
o Condiciones necesarias para iniciar un plan de carrera
o Cultura de empresa
o Apoyo de la gerencia
o Apoyo de los directivos
o Situacién economica
o Los planes de carrera en la planificacion y seleccion de RRHH
o Concepto de planificacion de RRHH
o Candidatos internos frente a candidatos externos
o Actuaciones de RRHH relacionadas con los planes de carrera
o Descripcion de puestos de trabajo
o Evaluacion del rendimiento
o Formacién
o Retribucion
o Etapas en la aplicacion de un plan de carrera
o Evaluacion del empleado
o Orientacién sobre la carrera
o Identificacion de puestos
o Comunicacién de las opciones de carrera

o Actividades de formacién y desarrollo profesional
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o Evaluacion del plan de carrera

Curso Gestion de Recursos Humanos — Deusto Formacion
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