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ADGD0208 GESTION INTEGRADA DE RECURSOS HUMANOS
(MF0238_3 GESTION DE RECURSOS HUMANOS)

CONTENIDOS FORMATIVOS
DURACION: 172 horas

CONTENIDO

UF0345 - APOYO ADMINISTRATIVO A LA GESTION DE RECURSOS HUMANOS
1. Organizacion del trabajo y Recursos Humanos
— Division del trabajo y funciones.

e Planificacién de objetivos y metas.
e Analisis de necesidades.
e Determinacion de estructura organizativa necesaria.

— Funciones especificas del Departamento de Recursos Humanos.

e Andlisis del puesto de trabajo. Técnicas.
e Descripcién del puesto de trabajo.
e Planificacién de plantillas.

2. Reclutamiento y seleccion de personal.

— Deteccion de necesidades de contratacion. En la empresa privada: Formularios de
Analisis y Descripcidn del Puesto de Trabajo y otras formas de deteccion. En el ambito
de la Administracién Publica: Oferta Publica de Empleo.

— Determinacidn del perfil del candidato y oferta de empleo.

e Informacion relevante acerca del perfil del candidato.
e Tipo de comunicacién, en funcién del medio de publicacién de la oferta.
e Medios de comunicacion mas adecuados, dependiendo del puesto ofertado.

— Soporte documental e informatico en el proceso de seleccion. Solicitudes y curriculos
recibidos.

— Citacion de los candidatos a las pruebas de seleccidon. En la empresa privada (para
aplicacion de pruebas técnicas y/o psicotécnicas y entrevistas). En la Administracion
publica (para presentacion a los ejercicios de la oposicidn enlos términos sefialados en
la convocatoria).

— Soporte documental de las pruebas de seleccidn. Pruebas técnicas. Test psicotécnicos.
Dindmicas grupales. Entrevistas.

— Documentacion de los resultados de la seleccion.

e Elaboracién de informes de los candidatos

[Ucea

CEA (Centro de Estudios Alava) — C/Aldave, 20 bis — 01012 Vitoria-Gasteiz — Tlfn: 945 14 45 31 | 688 6523 12
info@ceaformacion.com — www.ceaformacion.com



@cea

e Comunicacién a la persona seleccionada.

e Informacion al resto de los candidatos.

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

3. LaFormacion de Recursos Humanos

La Formacidn en el Plan Estratégico de la Empresa. Recursos Humanos. Recursos
Materiales. Recursos Tecnolégicos.
Determinacion de las necesidades de formacidn.

e Implicacion interdepartamental.

e Previsidn de recursos necesarios a corto, medio y largo plazo.
e Valoracién de la experiencia disponible.

e Andlisis de resultados del desempeiio.

El Proyecto de Formacion en la empresa. Planes. Programas. Acciones Formativas.
Tipos de formacidn a impartir en la empresa. Ingreso. Perfeccionamiento. Reciclaje.
Polivalencia. Desarrollo directivo. Complementaria. Otros tipos.

La oferta formativa para empresas y trabajadores.

e Programas de formacién de las Administraciones Publicas.
e Sistemas de financiacidn, subvenciones y/o bonificaciones, aplicables a la

formacion.

Gestion de la Formacion.

e La comunicacidn y coordinacién en el proceso de formacion.

e Infraestructuray recursos necesarios

e El control de costes de la Formacién.

e Resultados de la formacién impartida. El informe.

e Incorporacion de datos de formacion al sistema de gestion de recursos humanos.
e Aseguramiento de la confidencialidad de los datos, respetando la normativa

vigente.

4. Evaluacion del desempeiio del puesto de trabajo

Programas de evaluacion del desempeno del puesto de trabajo. Métodos de
valoracién de puestos de trabajo. Sistemas de promocién de recursos humanos. Los
recursos humanos como capital humano. La capacidad. El compromiso. La accidn. El
talento individual.

La Gestidn del Talento. Sistemas de gestion del talento.
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UF0346 - COMUNICACION EFECTIVA Y TRABAJO EN EQUIPO
1. Habilidades personales y sociales:

— Definicién de habilidad personal y social. Habilidades innatas. Conductas aprendidas.
— Habilidades sociales de especial interés en el ambito laboral. Iniciativa. Comunicacion.
Empatia. Capacidad de trabajo en equipo. Flexibilidad. Asertividad. Otras habilidades.

2. Lacomunicacion en la empresa:

— Importancia de la comunicacién en la empresa. Ventajas e inconvenientes.
Comunicacion formal. Comunicacidn informal.

— Funcidn estratégica de la comunicacidn. Transmisora de la cultura empresarial. Fuente
de motivacidn del personal. Facilitadora del trabajo en equipo y la resolucion de
conflictos.

— Tipos de comunicacién existentes.

e Porlaforma de comunicaciéon

e Por el tiempo en que transcurren.

e Por el dmbito en que se desarrollan.

e Por el tipo de individuos al que se dirige.
e Por quién dirige la comunicacion.

e Por el tipo de mensaje que comunica

3. Liderazgo y trabajo en equipo:

— Perfil competencial del lider. Habilidades personales y sociales. Valores.
— Funciones esenciales del lider.

e Estratégicas.

e Organizativas.

e QOperativas.

e Técnicas.

e Representativas.
e Mediadoras.

e Otras.

— Funciones complementarias del lider. Simbolo. Sustituto. Idedlogo.
— Concepto de trabajo en equipo. Diferencias.

e Definicion de trabajo en equipo.
e Definicion de equipo de trabajo.
— Ventajas del trabajo en equipo.

e Suma e intercambio de conocimientos.
e Cooperacion y colaboracion en la tarea.
e Sinergia para la consecucién de objetivos y metas.
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— Técnicas y habilidades personales y sociales necesarias para el trabajo en equipo.
Liderazgo. Comunicacién. Coordinacion. Colaboracion. Otras técnicas.

4. La motivacion en la empresa:
— Teorias de la Motivacion.

e Teorias de contenido: Maslow, Mc. Gregor, Herzberg, Aldefer, Mc. Clelland, otros
autores.
e Teorias de proceso: Vroom, Adams, Skinner.

— Tipos de motivacion y estdndares de eficacia. Individual. Colectiva. Econémica. No
dineraria.

5. Técnicas de evitacion y resolucion de conflictos:
— Habilidades personales y sociales necesarias.

e Comunicacién efectiva.

e QOrientacion a la tolerancia.
e Manejo de las emociones.

e Cooperacidn y colaboracion.
e Otras técnicas.

6. La orientacion al cambio:
— Principales inconvenientes y resistencia al cambio.

e No se reconoce la necesidad de cambio.

e Miedo a lo desconocido.

e Recelo sobre los fines que persigue el cambio.

e Temor a los problemas técnicos y organizacionales que plantea.
e Dudas sobre la propia capacidad de adaptacién.

e Sentimiento de pérdida de poder, individual y/o grupal

e Otrosinconvenientes.

— Habilidades personales y sociales necesarias para la motivacién al cambio.

e Liderazgo.

e Comunicacion e informacion efectiva.

e Actitud positiva, destacar los beneficios del cambio.

e Metas y objetivos claros y posibles.

e Coordinacion y control de objetivos.

e Retroalimentacidn (Feedback) puntual de la consecucidn de objetivos y metas.
e Otras habilidades.
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UF0044 - FUNCION DEL MANDO INTERMEDIO EN LA PREVENCION DE RIESGOS LABORALES
1. Fundamentos basicos sobre seguridad y salud en el trabajo:
— El trabajo y la salud.

e Losriesgos profesionales y su prevencion.

e Factores de riesgo y técnicas preventivas.

e Los accidentes de trabajo y las enfermedades profesionales.
e Otros riesgos para la salud de los trabajadores.

— Las condiciones de trabajo. Condiciones de seguridad. El medio ambiente de trabajo.
La organizacidn y la carga de trabajo.

— Dafios derivados del trabajo. Accidentes. Incidentes. Enfermedades profesionales.
— Marco normativo basico en materia de prevencién de riesgos laborales.

e Servicios de prevencién propios.

e Servicios de prevencion ajenos.

e Asuncién personal del empresario.

e Servicios de prevencién mancomunados.
e Responsabilidades administrativas.

e Responsabilidades penales.

2. El papel del mando intermedio en la prevencion de riesgos laborales:

— Integracién de la prevencion de riesgos laborales en la estructura de la organizacién.

e Gestidon de la prevencién de riesgos laborales en la empresa.
e La prevencion de riesgos laborales como cambio en la organizacion.
e Acciones integradoras y problemas habituales.

— Funciones de los mandos intermedios en la prevencién de riesgos laborales.

e Tipos de funciones.
e Actividades y tareas preventivas especificas de los mandos intermedios.

e Integracion de la prevencidn de riesgos laborales en la ejecucién y supervision de
las actividades.

e Recomendaciones para integrar la funcién de prevencién en el equipo de trabajo.
e Formacién del equipo de trabajo en prevencidon de riesgos laborales.

— Instrumentos del mando intermedio para la prevencién de riesgos laborales.
3. Técnicas basicas de prevencidn de riesgos laborales para mando intermedios:

— Evaluacion de riesgos. Tipo de evaluaciones. Proceso general de evaluacién. Métodos
de evaluacion.

— Control y registro de actuaciones.

e Inspecciones.
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Investigacion de dafios.
Documentacién preventiva.

Plan de auditoria.

Aspectos reglamentarios.

Elaboracién de propuestas de mejora.

— Elaboracién de planes de emergencia para los trabajadores.

Elementos de un plan de emergencia.

Plan de evacuacion.

Organizacién de los trabajadores en una emergencia.
Normativa aplicable.

4. Tipos de riesgo y medidas preventivas:

— Riesgos ligados a las condiciones de seguridad.

Condiciones generales de los locales.
Orden y limpieza.

Servicios higiénicos.

Sefializacién de seguridad.
Normativa aplicable.

— Riesgos quimicos y eléctricos.

Manipulacién de productos quimicos.

Equipos de proteccidn individual contra el riesgo quimico.

Almacenamiento de sustancias y preparados quimicos segun sus caracteristicas.
Peligros y lesiones por riesgo eléctrico.

Sistemas de proteccidn contra contactos eléctricos.

Equipos de proteccidn individual contra el riesgo eléctrico.

Normativa aplicable.

— Riesgos de incendio y explosion.

Factores determinantes del fuego.

Medidas preventivas: proteccién pasiva y activa.

Sistemas de deteccion, proteccidn y alarma.

Extincidn de incendios.

Equipos de proteccién individual y de lucha contra incendios.
Normativa aplicable.

— Riesgos ligados al medio ambiente de trabajo.

Riesgos relacionados con el ambiente térmico.
Riesgos relacionados con el ruido y las vibraciones.
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e Equipos de proteccién individual contra los riesgos ligados al medio ambiente de
trabajo.
e Normativa aplicable.

— Riesgos ergonémicos y psicosociales.

e Carga de trabajo: esfuerzos, posturas, movimientos repetitivos, carga y fatiga
mental.

e Trabajo a turnos y nocturno.

e Cambios en la organizacién del trabajo y estilo de direccion.

e  Estrés.

e Violencia y hostigamiento psicolégico en el trabajo.

e Normativa aplicable.

Primeros auxilios:

— Intervencién bdsica ante quemaduras, hemorragias, fracturas, heridas e
intoxicaciones.

— Mantenimiento de botiquines de primeros auxilios.

— Intervencidn y transporte de heridos y enfermos graves.

— Técnicas de reanimacién cardiopulmonar.
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