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1. PLANIFICACION DE LOS RECURSOS HUMANOS Y ORGANIZACION DEL
DEPARTAMENTO DE R.R.H.H

Funciones principales del Departamento de Recursos Humanos
Planificacién RR.HH

Planificacién y Direccion estratégica

Estructura, Organizacion y Organigramas

Asignacion eficaz de tares, funciones y responsabilidades.

- Analisis y descripcidon de puestos de trabajo

- Casos practicos

2. DESARROLLO DE HABILIDADES DIRECTIVAS

- El proceso directivo

- Liderazgo

- Técnicas de motivacion
- Trabajo en equipo

- Direccién de reuniones
- Técnicas comunicacion

3. POLITICAS RETRIBUTIVAS

- Principios basicos de la politica retributiva

- Ventajas

- Barreras a superar

- Conceptos retributivos en la empresa

- Disefio de politicas retributivas

- Comunicaciéon

- Claves para implantar un sistema de retribuciéon
- CASO 1: orientado al rendimiento

- CASO 2: un equipo comercial

- Conclusiones

4. RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL

Determinaciéon de necesidades de personal
Sistemas practicos de reclutamiento
Reclutamiento por Internet

Perfil solicitado, informacion necesaria
Perfil profesional, perfil personal, perfil competencial
Evaluaciones Colectivas e Individuales
Entrevista de seleccién

Pruebas psicotécnicas

Interaccién grupal

- Analisis comparativo de candidatos

- Valoraciones e Informes

- Plan de acogida

- Integracion

5. DISENO Y EVALUACION DEL PLAN DE FORMACION.

- Introduccién y Recomendaciones para la formacion en la empresa

copyright © 2009 Camara de Comercio de Sevilla



(Camara

Sevilla

Programa

Diagnostico de necesidades. Herramientas para la deteccién de necesidades

¢Como elaborar un plan de formaciéon?

¢Como disefiar las acciones formativas?

Evaluacién de la accién formativa, indicadores de gestion e indicadores de la eficacia
formativa

- Caracteristicas de la formacién de adultos

- Nuevas tendencias en formacién

6. EVALUACION DEL DESEMPENO Y LA GESTION POR COMPETENCIAS
Evaluacién del desempefio

- Concepto

- Beneficios de la evaluacién del desempefio
- Qué hay que evaluar

- Sistemas de evaluacion

- Quién debe ser el evaluador

- El proceso de evaluacién de desempefio

- Herramientas e indicadores

- Aplicaciones

- Supuestos practicos

- Conclusiones

La Gestidn por competencias

- Evolucién de las organizaciones.

- Concepto de competencia laboral

- Enfoque y consideraciones actuales

- Tipos de competencias

- Perfiles de competencias

- Técnicas para definir competencias
Diccionario de competencias

Evaluacidon de competencias

Competencias y Motivos

Desarrollo de competencias

Palancas para transformar las organizaciones
Las competencias y los sistemas de Gestion de RR.HH.
Casos practicos

- Conclusiones

7. CONTROL DE LA GESTION DE LOS RECURSOS HUMANOS

- La administracion de Recursos Humanos, soporte administrativo basico
- La eleccién de un sistema de informacién para la gestién de los RR.HH.
- Costes y contabilidad de los RR.HH.

- El balance social: ejemplos y supuesto practico

- Indices y ratios para la gestion. El cuadro de mando

- Gestidén de las Empresas de Trabajo Temporal

- Contrataciones de servicios

- Seguimiento condiciones de trabajo

- Seguimiento a la negociacién y representacién sindical
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8. MOTIVACION: PERSONAS IMPLICADAS, ENRIQUECIMIENTO Y ESTILOS

- Mitos acerca de la motivacion

- Factores que contribuyen a la satisfaccion

- Factores que provocan insatisfaccion

- Teorias motivacionales

- Utilizacion de la direccién del éxito. Reconocer positivamente a los colaboradores.

9. CONTRATO DE TRABAJO, MODALIDADES Y SEGURIDAD SOCIAL

- El contrato de trabajo concepto

- Como contratar a trabajadores, requisitos

Tipos de contratos, cdmo se hacen y para qué sirven. Sugerencias al formalizarlos.
Pactos en el contrato de trabajo

Los Beneficios del 2.009 en la contratacién, consejos

Facultades del empresario

Seguridad social: documentacion obligatoria, conocimientos necesarios en cotizacion,
recaudacién y prestaciones para gestionar el departamento de recursos humanos
Regimenes de la Seguridad Social

- Alteracién de la salud

- Incapacidad temporal

- Maternidad

- Invalidez permanente

- Jubilacién

- Desempleo

10. ANALISIS, DESCRIPCION Y VALORACION DE PUESTOS DE TRABAJO

- Introduccion

- Analisis de puestos de trabajo. Informacién necesaria

- Planificacién, preparacion, ejecucién y seguimiento

- Técnicas que se utilizan

- Descripcién de puestos de trabajo: concepto y aplicacion

- Identificacién, Responsabilidades, Funciones, Tareas y Atributos
- Valoraciones de P.T.

11. CALIDAD TOTAL Y CULTURA

Introduccién

¢Por qué la Calidad Total?
Requisitos para su funcionamiento
Las personas

Los procesos

La filosofia de mejora continua

- Auditorias, seguimiento y control

12. PLANES DE CARRERA

- Objetivos

- Inventario de Personal

- Inventario de Puestos de trabajo

- Caracteristicas generales de los planes de carrera
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Evaluacion del Potencial

Inventario de puestos claves

Plan de carrera individual

Formacion, rotaciéon, intercambio y promocién

- Implantacién de un sistema de Plan de Carreras

13. RELACIONES LABORALES, REPRESENTACION, CONFLICTOS INDIVIDUALES Y
COLECTIVOS

Reforma Laboral

Estatuto de los trabajadores

Negociacion colectiva y convenios colectivos

Deberes y Obligaciones del Empresario

Deberes y Obligaciones del trabajador

Aspectos conflictivos: movilidad, modificaciones sustanciales, suspensidon y extincion

de la relacion laboral

Representacion legal de los trabajadores

Elecciones sindicales

Proceso electoral

Negociacioén colectiva

Conflictos individuales y C.E.M.A.C

- S.E.R.C.L.A “Sistema Extrajudicial de Resolucidén de Conflictos Colectivos Laborales
de Andalucia®

- Huelgas y conflictos colectivos

14. MARKETING Y COMUNICACION INTERNA

- Qué es el Marketing

- El Marketing como funciona

- El Marketing de servicios y sus elementos basicos
- Generacion de valor y prestacion de servicios
Cometido principal de la comunicacion interna
Direccién de la comunicacién interna

Promover clima

Normas para comunicar eficazmente

El Plan de comunicacién interna

15. GESTION DEL MODELO DE FINANCIACION DE LA FORMACION CONTINUA

- Fundacién Tripartita para la Formacién en el Empleo
- Funciones de la Fundacién

- Ayudas para la formacion

- Planes de formacion

- Colectivos y areas prioritarias
- Tratamiento practico:

- Convocatorias

- Tratamiento y documentacion
- Justificacién y seguimiento

- Controles

- Casos practicos
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16. IMPLANTACION PRACTICA DE UN SISTEMA DE PREVENCION DE RIESGOS
LABORALES

Introduccién

¢Por qué y para qué de la gestidn de la prenocion?
¢Qué ha de tenerse en cuenta para implantar un sistema de gestién de prevenciéon de
riesgos laborales?

Responsabilidades

Evaluacién inicial

Formacién e Informacién

Planificacidén de la actividad preventiva

Delegados de prevencién

Comité de seguridad y salud laboral
Documentacién

Riesgos

- Vigilancia de |la Salud

17. NEGOCIACIONES CON EL PERSONAL Y SUS REPRESENTANTES

- Componentes esenciales en la negociaciéon
Actitudes y cualidades

Principios tacticos

Errores en la negociacion

Proceso de negociacion

Los estilos de negociacién
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