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Guia Didactica

Objetivos

o Objetivo General

Obtener una vision global de la organizacion empresarial desde el
area de los recursos humanos analizando el disefio de puestos y la
gestidon por competencias.

o Objetivos Especificos

Aplicar procedimientos administrativos en procesos de seleccidén
de recursos humanos, utilizando los métodos y sistemas mas
adecuados.

Conocer todas las fases por las que pasa el reclutamiento y
seleccion de personal, desde el momento en que se detecta la
necesidad de capital humano, hasta su incorporacion en la
empresa.

Aprender a implantar la gestién por competencias en una
empresa, conociendo los métodos existentes para la evaluacion
del desempenfo, asi como sus ventajas e inconvenientes.

Establecer un Plan Estratégico de Formacion.
Conocer las formas con las que cuenta la organizacion para

motivar a sus equipos de trabajo, a través del uso de estrategias
de motivacidn y reconocimiento.
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Guia Didactica

Contenidos

ADGD129PO. Gestion de recursos humanos

Tiempo

estimado

Unidad 1: Los recursos humanos en la organizacion.

¢ El entorno empresarial.
o Division del entorno empresarial.
e Las funciones del departamento de recursos humanos.
o Proceso de analisis y descripcion de puestos de trabajo.
Situaciones y Puntos clave.
Fases del proceso.
Modelos de ADPT.
Analisis de trabajo.
Naturaleza y misién del puesto.
Descripcion de funciones y tareas I.
Descripcion de funciones y tareas II.
Planificacion de plantillas.
e Cultura de organizacion.
Misiones y funciones.
Empresa grande.
Empresa pequena.
Planificacion de objetivos y metas. Analisis de
necesidades.
Planificacion de objetivos y metas. Pasos basicos.
Determinacion de estructura organizativa necesaria.
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Cuestionario de Autoevaluacion UA 01
Actividad de Evaluacion UA 01

Tiempo total de la unidad

Unidad 2: Planificacién y gestion de RRHH.

e La investigacion sociolaboral.
¢ Reclutamiento y seleccidon de personal.
o Deteccion de necesidades de personal y reclutamiento
de candidatos.
o Preseleccion y realizacion de pruebas.
o Entrevista de seleccién. Valoracién y toma de
decisiones. Contratacion.
o Necesidades de contratacion de activos humanos.
e Disefio de puestos.
o Fuentes de reclutamiento interno.
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Guia Didactica

o Fuentes de reclutamiento externo.
¢ Manual de descripcion de puestos de trabajo.
e Sistemas de remuneracion.
e Incorporacion y acogida.

Cuestionario de Autoevaluacion UA 02 30 minutos
Actividad de Evaluacion UA 02 1 hora
Tiempo total de la unidad 10 horas

Unidad 3: Desarrollo de las personas.

¢ Gestion por competencias.
¢ La evaluacion del desemperio.
o Objetivos fundamentales y enfoques del sistema de
evaluacion del desempeiio.
o Aplicaciones del sistema de evaluacion del desempefio.
o Proceso de implantacion y factores de éxito en la
evaluacion del desempeiio.
o Dimensiones de la evaluacion del desempeno.
e Métodos para la evaluacion del desempefio.
o Método de escala grafica.
o Método de eleccidn forzada. 13.30 horas
o Método de investigacion de campo.
o Método comparacién por pares.
o Escala de calificacién basada en el comportamiento.
e El plan de formacion.
o Determinacion de las necesidades de formacion.
Analisis de necesidades de formacion.
Fases.
Como detectar fuentes de necesidades de formacidn.
Fases de actuacion.
El plan de formacion.
Planificacion.
Planes de carrera.
¢ Tipos de formacién a impartir en la empresa.
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Cuestionario de Autoevaluacion UA 03 30 minutos
Actividad de Evaluacion UA 03 1 hora
Tiempo total de la unidad 15 horas

Unidad 4: La motivacién y el clima laboral.

, L 8.30 horas
e Teorias sobre la motivacion.

o Las teorias del contenido.
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