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MASTER EN RECURSOS HUMANOS
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» [C-0131
Duracién: 500 horas IC-3653
Objetivos:

Gestion de Personal
Adquirir los conocimientos necesarios para desarrollar las gestiones propias de la
administracion de personal en una pequefia y mediana empresa (PYMES).

Gestion de Recursos Humanos
Realizar la coordinacion del equipo humano a su cargo, dentro del marco juridico en

el que se desarrolla la actividad comercial, aplicando procesos y técnicas de ges-
tion comercial.

Contenidos:
GESTION DE PERSONAL: NOMINAS 2009

Bloque 1. Recursos humanos en la empresa

La empresa y los trabajadores
El Departamento de Personal. Los trabajadores en la empresa.

Legislacion laboral basica
El Derecho Laboral. La legislacion laboral basica. Los convenios colectivos

Bloque 2. La contratacion laboral

El contrato de trabajo
Sujetos y elementos del contrato de trabajo. Modalidades de contratacion. El pro-
ceso de contratacion.

La suspension y extincion de la relacion laboral

Las modificaciones del contrato de trabajo. La suspension del contrato de trabajo.
La extincion del contrato de trabajo y sus causas. Procedimiento en la extincién por
despido.
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Bloque 3. El sistema de la Seqguridad Social:

La Sequridad Social.

Documentacion relativa a la Seqguridad Social.

Bloque 4. Retribucion laboral:

El recibo de salarios

Confeccién de la némina

Supuestos practicos de néminas

Bloque s5: Liquidacion e ingreso de las deducciones

Boletin de cotizacién TC-2.

Boletin de cotizacién TC-1y TC-2 abreviado

Retenciones e ingresos a cuenta del IRPF

Supuestos practicos

Supuesto practico final.

Contenidos del CD:

Solucionario de los Ejercicios de Autoevaluacion

Cuaderno de Practicas

GESTION DE RECURSOS HUMANOS

Contenidos:

Tema 1.- Planificacion de la Plantilla

La Planificaciéon de los Recursos Humanos y la Planificacion de la Organizacién.
Etapas del Proceso de la Planificacion de los Recursos Humanos. Desarrollo de una
Estrategia de los Recursos Humanos. Analisis y Descripcion de Puestos de Trabajo.
Tema 2.- Tareas y Funciones de la Direccién de Personal.

Tareas y Funciones de la Direccién de Personal. Descripcion, Andlisis y Valoracion
de Puestos de Trabajo. Evaluacion del Desempenio. Gestién de Competencias. Re-
tribucién. Adecuacion Persona-Puesto. Planes de Carrera y Sucesion. Clasificacion
del Puesto de Trabajo. Formacion. Seleccion de Personal. Aspectos Legales de los

Recursos Humanos. Personal Expatriado. Comunicacion. Seguridad e Higiene en el
Trabajo. Asistencia Médica. Actividades Sociales. El Director de Personal.
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Tema 3.- Comunicacion, Motivacion y Liderazgo.
El Proceso de Comunicacién en la Empresa. Comunicar para Motivar. Liderazgo.

LA SELECCION DE PERSONAL
Objetivos:

Descubrir el proceso de reclutamiento e identificar las fases del reclutamiento, asi
como las fases de reclutamiento. Definir la seleccion, explicando como los factores
ambientales afectan en este proceso. Conocer las técnicas mas adecuadas para se-
leccionar un candidato. Conocer e interpretar correctamente las actitudes habituales
de los candidatos en las entrevistas.

Contenidos:

Proceso de seleccion
Consideraciones previas al proceso de seleccién. Procedimientos de seleccién. Prepa-
racion del proceso de seleccién.

Reclutamiento
Conceptos y objetivos. Fases del proceso de reclutamiento. Fuentes de reclutamien-
to. Instrumentos de reclutamiento.

Preseleccion
Conceptos y objetivos. Técnicas preselectivas.

Seleccion
Pruebas de evaluacion en el proceso de seleccion

La entrevista de seleccion

Objetivos de la entrevista de seleccidn. Tipos de entrevistas. Tipos de preguntas.
Estructura de una entrevista de seleccion. Ventajas e inconvenientes de una entre-
vista. El buen entrevistador. Errores evitables del entrevistador en |a valoracion de la
entrevista.

La entrevista por competencia
Entrevistas por competencias. Las competencias. Diccionario de competencias gené-
ricas. La entrevistas de indice criticos.

Finalizacion del proceso de seleccion
Incorporacion y periodo de prueba. Integracion. Control del proceso de seleccion.

Febrero 2010



