Area de

Recursos Humanos

Datos del curso

Area formativa: Recursos Humanos

Modalidad: Distancia B-05.22.0
E-learning B-85.22.0

Duracion: 720 horas

Requisitos: Titulacion universitaria o

experiencia profesional equivalente.

Actualmente, el capital humano en las empresas
es la clave del éxito, y constituye un elemento
cada vez mas importante en la consecucion de los
objetivos empresariales. Para funcionar bien y
crecer, las compafiias necesitan profesionales
que  disefien, organicen y  gestionen
correctamente las lineas maestras de la politica
de personal.

En este sentido, los profesionales de Recursos
Humanos deben estar familiarizados con las
areas claves de la gestion empresarial. Deben
tener una buena formacion en técnicas de
seleccion, desarrollo, gestion de carreras
profesionales,  retribucion,  evaluacion  del

Informacién general

Metodologia

IMF ofrece a todos sus alumnos una linea de consulta
de libre acceso, permanente y personalizada, tanto
telefonica como por correo electronico, con un tutor
especializado. Ademas existe la posibilidad de
concertar cuantas entrevistas privadas se considere
oportuno con el tutor.

Los alumnos podrén elegir entre realizar el curso a
distancia o e-learning. En el caso de la modalidad a
distancia contardn con manuales de estudio,
plenamente actualizados y con gran rigor técnico,
facilmente comprensibles y con una clara vocacion
practica.

Mientras, quienes se decidan por la modalidad e-
learning tendran acceso a un Campus Virtual, en el que

Objetivos

1. Manejar las técnicas mas avanzadas de gestion
de RRHH, reclutamiento, seleccién, gestion por
competencias, formacién, planes de carrera,
direccion por objetivos, evaluacion del desempefio,
retribucion, beneficios sociales, uso de las nuevas
tecnologias en la gestion de RRHH, gestién laboral
de recursos, etc.
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Master en Gestion
de Recursos
Humanos

desempefio y formacion, y estar al dia en avances
tales como la gestion del conocimiento, la gestion
por competencias o las nuevas formas de trabajo.

Indudablemente, para efectuar una adecuada
gestion de los cambios, deben conocer los
procesos psicologicos basicos de la asimilacion
del cambio y los estlos de liderazgo vy
participacion de la organizacion, y tener sélidos
conocimientos de técnicas de comunicacion
interna.

Por dltimo, y no menos importante, deben estar
bien formados en legislacién laboral, contratos,
derechos y deberes de los trabajadores y gestion
laboral de los Recursos Humanos.

L 2 4

1713

CEU

X X Universidad
FORMACION
—

San Pablo

Al cursar el Master de RRHH te regalamos el
Curso Basico de Prevencion de Riesgos

Laborales para ampliar tu formacion.

Amplia informacion: info@imf-formacion.com - www.imf-formacion.com

pueden consultar y descargarse el material, acceder a
la legislacion, realizar actividades propuestas por el
tutor, etc.

Tutores

El cuadro de tutores del curso estd formado
esencialmente por profesionales de empresas y del
mundo académico, que pueden fransmitr a los
alumnos experiencias laborales vivas y aportar
ejemplos validos en el ambito de Recursos Humanos.

Evaluacion

En los casos en que el desarrollo del curso lo permita,
el alumno debera remitir al centro un control parcial del
curso o, en su caso, de cada médulo que forma el
programa formativo, con el que se calibrara el

2. Dominar las habilidades directivas propias del
director de Recursos Humanos, comunicacion,
trabajo en equipo, gestion del tiempo.

3. Utilizar los métodos mas efectivos para conducir
con éxito la negociacion colectiva.

Nuestras delegaciones

conocimiento de los contenidos. Una vez superada
esta evaluacion, recibira el titulo que certifica que ha
superado con éxito los objetivos del programa
formativo.

En otros casos, la obtencion del titulo estara sujeta a la
superacion de un examen presencial.

Dirigido a

Profesionales que quieran prepararse para
desenvolverse en proyectos de Recursos Humanos.

4. Conocer la legislacion laboral, contratos y
consecuencias de su aplicacion, derechos y deberes
de los trabajadores y gestion laboral de los RRHH.

5. Concienciar a los alumnos de la funcién de los
Recursos Humanos dentro de la organizacion
empresarial.
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MODULO I. Organizacion Eficaz del
Capital Humano

1. Organizacion empresarial

1. Teoria moderna sobre la organizacion
2. Tipos de estructuras organizativas el organigrama
3. Evolucién histérica de los recursos humanos

2. La direccion de Recursos Humanos

1. Introduccion

2. Funciones en la gestion de recursos humanos

3. Organizacion operativa del departamento de recursos
humanos

4. Nuevas vias en la gestion de recursos humanos

5. Perfil del responsable de recursos humanos

3. El Cambio Organizacional

1. Introduccion

2. Cultura organizacional

3. El desarrollo organizacional y la administracion de
conflictos

4. Diagnéstico del cambio

5. Planificacion del proceso de cambio

6. La gestion del cambio

4. Plan Estratégico de Recursos Humanos
1. Introduccion
2 Fases de la planificacion estratégica de RRHH
3. Planificacion de plantillas
4. Planificacion de costes
5 Desarrollo de carreras y plan de sucesion

MODULO II. Técnicas Efectivas de
Seleccion de Personal

1. Procesos previos

Objetivos de la seleccion de personal
La politica de seleccion de personal
El proceso de seleccion

Planificacién de necesidades
Andlisis y descripcion de puestos
Perfil psicoprofesiografico
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2. Reclutamiento

1. Introduccion

2 Reclutamiento interno

3. Reclutamiento externo

4 Técnicas de reclutamiento

3. Preseleccion y pruebas
Preseleccion de candidatos
Andlisis del curriculum vitae
Cuestionario de ingreso
Entrevista de preseleccion
La grafologia

Las pruebas de evaluacion
Pruebas profesionales y técnicas de simulacion
Test de aptitudes

Test de personalidad

0. Assessment center
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4. La entrevista
1. Introduccion
2 Clasificacion de las entrevistas
3. Comunicacion y escucha activa
4. La entrevista biografica
5 Seleccion por competencias

5. Incorporamon alaempresa
Comprobacion de referencias
Toma de decision

Plan de acogida

Formacion y adiestramiento
Evaluacion y seguimiento inicial
Integracion definitiva
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MODULO lIl. El desarrollo de los
Recursos Humanos como ventaja
competitiva

1. Evaluacion del Desempefio

Introduccion

Finalidad de la evaluacion

Barreras al sistema de evaluacion

La funcion de recursos humanos y la evaluacion
El proceso de evaluacion

Enfoques de la evaluacion del rendimiento
Los criterios de evaluacion

Los métodos de evaluacion

El cuestionario de evaluacion

10. La implantacion del sistema de evaluacion
1. La entrevista de evaluacion

12. Los controles de la evaluacion
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2. Formacién
1. Introduccion
2. Plan de formacion. Objetivos metodologia de
implantacion analisis del plan estratégico
3. El andlisis y la evaluacion de la formacion

desarrollada

Definicion de la politica del plan de formacion
Diagndstico de las necesidades

Definicion del plan de formacion
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Seguimiento y evaluacion del plan

3. Polltlca Retributiva y Sistemas de Compensacién

Introduccion

Objetivos

Funcion de las compensaciones

Politicas para la estructuracion del sistema salarial
Elementos del sistema retributivo

Retribucion basada en el puesto

Retribucion basada en el desempefio

Situacién empresarial: sistema de incentivos en
cadena de hipermercados
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4. Comunicacion
1. Introduccion
2 Proceso y tipos de comunicacion
3. Las barreras de la comunicacion
4. La comunicacién interna
5 Canales internos de comunicacion

5. leerazgo y Motivacién
Liderazgo y motivacion
Liderazgo: definicion

Perfil del lider

Estilos de liderazgo
Empowerment

Motivacion y comportamiento
Teorias de la motivacion

La satisfaccion en el trabajo
Técnicas de motivacion
Gestion del clima laboral

El marketing interno
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MODULO IV. Modelos actuales de
gestion de los Recursos Humanos

1. Gestion por Competencias

Introduccion

Las competencias

Objetivos de un sistema de competencias
Utilidades de un sistema de competencias
Tipos de competencias

Caracteristicas de las competencias
Disefio de perfiles

Competencias de las personas
Implantacion del sistema

10. Dificultades

1. La planificacion de recursos humanos

12. Aplicaciones en politicas de RRHH
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Nuestras delegaciones

Disefio de acciones formativas y desarrollo del plan

Universidad
San Pablo

2. Gestion del Conocimiento y Gestion del Talento
Introduccion

Concepto y aplicaciones en la empresa
El capital intelectual

Principios de la gestion del conocimiento
Estrategia de implantacion

Modelos de gestion del conocimiento

La gestion del talento

Atraccion del talento

Desarrollo del talento

0. Retencion del talento
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3. Gestion por Objetivos
1. Gestion por objetivos: antecedentes
2. Definicion y caracteristicas
3. Determinacion de objetivos
4 Planificacion, seguimiento y evaluacion de resultados

4. Cuadro de Mando para la Gestion de Personas

1. Introduccion

2. Importancia de las mediciones

3. Los accionistas

4. La cuenta de resultados y la gestion de los
empleados

5. Los clientes externos

6. Los empleados o clientes internos

7. Los procesos y capacidades de gestion de las

personas

MODULO V. Los contratos de trabajo y
sus bonificaciones

1. El Derecho del Trabajo

Fundamentos

Fuentes del derecho del trabajo

Principios generales del derecho

Capacidad para contratar

Derechos y deberes del trabajador y del empresario
Otras obligaciones del empresario

Contrato de trabajo

Fraude de ley

Elementos que configuran la relacion laboral
0. Pactos contractuales
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2. Contratos de Duracion Determinada
1. Cuadro de tipo de contratos de duracion determinada
2 Contrato de obra o servicio determinado
3. Contrato eventual por circunstancias de la produccion
4. Contrato de interinidad
5 Contratacion en sustitucion por anticipacion de la
edad de jubilacion

6. Contrato de relevo

7 Efectos de la contratacién temporal sucesiva o
irregular

8. Contrato de trabajo a domicilio

9. Contrato de trabajo de grupo

3. Contratos Formativos y Tiempo Parcial

1. Contrato para la formacion
2. Contrato en practicas
3. Contratacion a tiempo parcial

4. Contratacion Indefinida y Fomento de Empleo
1. Contrato indefinido ordinario
2. Contrato para el fomento de la contratacion indefinida

5. Contratos Laborales Especiales y Contratos No

Laborales

Relaciones laborales especiales

Personal de alta direccion

Representantes de comercio

Deportistas profesionales

Relacion laboral especial de los artistas
Servicio del hogar familiar

Minusvalidos en centros especiales de empleo
El trabajo en el mar

Estibadores portuarios

Trabajos de penados en instituciones penitenciarias
Contratos no laborales
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MODULO VI. Aspectos reguladores de
la relacién laboral

1. Jornada y Tiempo de Trabajo

1. Jomada laboral

2. Permisos retribuidos

3. Horas extraordinarias

4. Vacaciones

5. Calendario laboral

6. Fiestas laborales
2. Negociacion Colectiva y Representacion de los
trabajadores

1. La negociacion colectiva

2. El convenio colectivo

3. La comision consultiva nacional de convenios

colectivos

4. Conflictos colectivos de trabajo

5. La huelga

6. El cierre patronal

7. Actuaciones de arbitraje, conciliacion y mediacion de

la inspeccion de trabajo y seguridad social

8. Representacion de los trabajadores en la empresa
9. Derecho de reunion de los trabajadores
10. Comité de empresa europeo

3. Infracciones y Sanciones

1. Régimen sancionador en el orden social
Infracciones laborales
Infracciones en materia de seguridad social
Infracciones en materia de emigracion, movimientos
migratorios y trabajo de extranjeros
Infracciones en materia de sociedades cooperativas
Infracciones por obstruccion a la labor inspectora
Responsabilidades y sanciones
Procedimiento sancionador
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4. Empresas de Trabajo Temporal, Cooperativas y
Sociedades Laborales

1. Empresas de trabajo temporal (ETT)

2. Sociedad cooperativa

3. Las sociedades laborales

4 Ayudas y subvenciones al fomento de la economia
social

5. Inspeccion y Prevencion de Riesgos Laborales

1. Los servicios de inspeccion de trabajo y seguridad
social
2. La prevencion de riesgos laborales

MODULO VII. Cémo llevar a cabo un
despido o extincion

1. Suspen3|on del Contrato
Suspension del contrato de trabajo

2. Suspension por voluntad conjunta

3. Suspension por causas independientes a la voluntad
de las partes

4. Excedencias

5. Suspension del contrato por el empresario

6. Suspension del contrato de trabajo por causas

econdmicas, técnicas, organizativas o de produccion,
o derivadas de fuerza mayor

2. Modificacion y Extincion del Contrato
Modificaciones del contrato de trabajo

Movilidad funcional

Movilidad geografica

Las modificaciones sustanciales de las condiciones
de trabajo

5. Extincion del contrato de trabajo

s

3. Despido. Despido colectivo

1. Despido colectivo

2. Despido por voluntad del trabajador por
incumplimiento del empresario
Despido por causas objetivas
Despido disciplinario
Procedimiento de despido por parte del trabajador
Expediente de regulacion de empleo
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MODULO VIII. Los conceptos
salariales y su reflejo en la némina

1. Retribucién

1. Introduccion

2. Tipos de salario

3. Derechos del trabajador en relacion con el salario
4 El salario minimo interprofesional (articulo 27 del

estatuto de los trabajadores)
El recibo de salarios
6. Garantia del salario

o

2. Confeccion del Recibo de Salarios

1. Estructura del salario

2. Devengos

3. Deducciones

4 Supuestos especiales en el calculo de la base de
cotizacion

5. Retenciones

6. El finiquito

3. Incapacidad Temporal riesgo durante el embarazo
y maternidad

1. Introduccion
2. Prestacion econémica por incapacidad temporal
3. Riesgo durante el embarazo-régimen general, (Art.

48.5 del Estatuto de los Trabajadores en relacion
con el Art. 134 Y ss. LGSS)
4. Maternidad-régimen general (Art. 133 bis de LGSS)
5. Paternidad

4. Aplicacién de Convenios Colectivos
1. El convenio colectivo
Contenido del convenio
Salario de convenio
Calculo de antigliedad
Incapacidad temporal
Competencia sobre las cuestiones de aplicacion e
interpretacion
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MODULO IX. Derechos y Obligaciones
con la Seguridad Social

1. Inscnpmon y Afiliacion

Sistema de seguridad social

Régimen general de la seguridad social
Inscripcion de la empresa en la seguridad social
Afiliacion a la seguridad social

Altas, bajas y variaciones de datos de trabajadores
Situaciones asimiladas al alta

Regimenes laborales especiales

Reglas de encuadramiento en el sistema de
seguridad social
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2. Cotizacion

1. Cotizacion
2. Deducciones de las cuotas por bonificaciones, o
reducciones

3. Tipos de cotizacion

4. Periodo de liquidacion

5 Confeccion de la relacion nominal de trabajadores
Modelo TC-2 del régimen general

6. Confeccién del Modelo TC-1

7. Normas de cumplimentacion de “TC-2 Abreviado”
incluido en el Modelo TC-1

8. Convenio con la seguridad social

3. Desempleo

1. El desempleo

2. Prestaciones de nivel contributivo

3. Prestacion por desempleo nivel asistencial (subsidio)
Art. 215 LGSS

4. Renta activa de insercion laboral para los

trabajadores desempleados de larga duracion con
determinados requisitos de ingresos mensuales,
mayores de 45 afios

4. Asistencia Sanitaria y Jubilacion

1. Asistencia sanitaria - régimen general

2. Jubilacién-régimen general

3. Jubilacion anticipada por tener la condicion de
mutualista

Nuestras delegaciones
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4. Jubilacién anticipada sin tener la condicién de
mutualista

5. Jubilacion especial a los 64 afios

6. Jubilacién parcial

7. Jubilacion anticipada por razén del grupo o actividad

profesional desempefiada

5. Invalidez, Muerte y Supervivencia

Incapacidad permanente. Régimen general
Incapacidad permanente parcial

Incapacidad permanente total

Incapacidad permanente absoluta y gran invalidez
Calificacion y revision

Muerte y supervivencia

Prestaciones familiares, (Art. 180 ss. LGSS)
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* Al cursar el Master de RRHH te
regalamos el Curso Basico de
Prevencion de Riesgos Laborales
para ampliar tu formacién.

Curso Basico en Prevencion de
Riesgos Laborales

1. Conceptos basicos sobre seguridad y salud

1. Trabajo y salud: riesgos profesionales. Factores de
riesgos

2. Dafios derivados del trabajo. Accidente laboral y
enfermedad profesional

3. Marco normativo basico en materia de prevencion de

riesgos laborales. Derechos y deberes

2. Riesgos generales y su prevencion

1. Riesgos ligados a condiciones de seguridad

2. Riesgos ligados al medio ambiente de trabajo

3. La carga de trabajo, la fatiga y la insatisfaccion
laboral

4. Sistemas elementales de control de riesgos.

Proteccion individual y colectiva
5. Plan de emergencia y evacuacion
6. Control de la salud de los trabajadores

3. Riesgos especificos de los lugares de trabajo y su
sefializacion

Sefializacion

Criterios para el empleo de la sefializacion
Obligaciones en materia de formacion e informacion
Indicaciones minimas de sefializacion relativas a la
seguridad y salud en el lugar de trabajo

Colores de seguridad

Tipos de sefiales

Equipos de proteccion contra incendios

Alumbrado de seguridad
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4. Incendios

Fuego e incendio

Prevencion

Extincion de incendios
Clasificacion de los incendios
Agentes extintores

Extintores portatiles

Uso del extintor

Mangueras contra incendios
Plan de emergencia

0. Procedimiento de evacuacion
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5. Elementos basicos de la gestion de la prevencion

de riesgos
1. Organismos publicos relacionados con la seguridad y
salud en el trabajo
2. Organizacion del trabajo preventivo
3. Documentos

6. Primeros auxilios

Actuaciones mas frecuentes frente a las emergencias
Situacion del accidentado

Falta de respiracion

Reanimacién cardiaca

Shock

Fracturas y traumatismos

Hemorragias

Quemaduras
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