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AXNOY

E E ENTIDAD SOLICITANTE: Instituto Europa, S.L.

DENOMINACION: Gestion de Recursos Humanos. Apoyo administrativo

: APOYO ADMINISTRATIVO A LA GESTION DE | DURACION 60
B UNIDAD FORMATIVA
RECURSOS HUMANOS Especifica
Cédigo UF0345
Certificado de o ]
. . Gestion integrada de recursos humanos Nivel 3
profesionalidad

FECHA INICIO: 28/05/2012
FECHA FINALIZACION: 28/06/2012
DIAS DE LA SEMANA Y HORARIO: De lunes a jueves; 19:00 — 22:00

LUGAR DE IMPARTICION: C/ Domingo Beltran, 66

TELEFONO: 945245900

OBJETIVOS A CONSEGUIR:

Aplicar procedimientos administrativos en procesos de seleccion de recursos humanos,

utilizando los métodos y sistemas mas adecuados.

Aplicar procedimientos administrativos de gestion de la formacion, para introducir procesos

de mejora continua en la capacitacion de los recursos humanos utilizando los métodos y

sistemas mas adecuados.

Aplicar procedimientos administrativos para la gestion ascensos y promocion del desarrollo

profesional y personal.

CONTENIDO:

1. Organizacion del trabajo y Recursos
Humanos:

2

Division del trabajo y funciones.
Planificacion de objetivos y metas.
Analisis de necesidades.
Determinacién de estructura
organizativa necesaria. Funciones
especificas del departamento de
Recursos Humanos.

Andlisis del puesto de trabajo.
Técnicas.

Descripcién del puesto de trabajo.
Planificacién de plantillas.

Reclutamiento y seleccion de

personal:

- et i @ Lanvice

Euskal Enplegu Zerbitzua
Servicio Vasco de Empleo

Deteccion de necesidades de
contratacion.

En la empresa privada: Formularios de
Andlisis y Descripcion del Puesto de
Trabajo y otras formas de deteccion.

En el ambito de la Administracion Publica:
Oferta Publica de Empleo. Determinacion
del perfil del candidato y oferta de empleo.
Informacién relevante acerca del perfil del
candidato.

Tipo de comunicacion, en funcion del medio
de publicacion de la oferta.

Medios de comunicacién mas adecuados,
dependiendo del puesto ofertado.

Soporte documental e informético en el
proceso de seleccion.

Solicitudes y curriculos recibidos. Citacion
de los candidatos a las pruebas de
seleccion.

En la empresa privada (para aplicacion de
pruebas técnicas y/o psicotécnicas Yy
entrevistas).
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e En la Administracién publica (para

presentacion a los ejercicios de la

oposicién en los  términos

sefialados en la convocatoria). -

Soporte documental de las pruebas

de seleccién.

Pruebas técnicas.

Test psicotécnicos.

Dinamicas grupales.

Entrevistas. Documentacién de los

resultados de la seleccion.

e Elaboracién de informes de los
candidatos

e Comunicacion a la
seleccionada.

e Informacién al

persona

resto de los

candidatos.
e Aseguramiento de la
confidencialidad de la

documentacion de los candidatos,
aplicando la normativa vigente.

3. La Formacién de Recursos Humanos -
La Formacion en el Plan Estratégico de
la Empresa. Recursos Humanos.
Recursos Materiales. Recursos
Tecnoldgicos. Determinacion de las
necesidades de formacion:

e Implicacién interdepartamental.

e Previsién de recursos necesarios a

corto, medio y largo plazo.

e Valoracion de la experiencia
disponible.

e Andlisis de resultados del
desempefio.

e El Proyecto de Formaciéon en la
empresa. Planes. Programas.
Acciones Formativas. Tipos de

formacion a impartir en la empresa.
Ingreso. Perfeccionamiento.
Reciclaje. Polivalencia. Desarrollo

REQUISITOS Y CONDICIONES:

directivo. Complementaria. Otros tipos. -
La oferta formativa para empresas y
trabajadores.

Programas de formacion de las
Administraciones Publicas.

Sistemas de financiacién, subvenciones
y/o bonificaciones, aplicables a la
formacioén. Gestion de la Formacion.

La comunicaciéon y coordinacién en el
proceso de formacion.

Infraestructura y recursos necesarios.

El control de costes de la Formacion.
Resultados de la formacién impartida. El
informe.

Incorporacion de datos de formacion al
sistema de gestibn de recursos
humanos.

Aseguramiento de la confidencialidad de
los datos, respetando la normativa
vigente.

4. Evaluacion del desempefio del puesto de
trabajo:

Programas de evaluacion del
desempefio del puesto de trabajo.
Métodos de valoracién de puestos de
trabajo.

Sistemas de promociéon de recursos
humanos.

Los recursos humanos como capital
humano.

La capacidad.

El compromiso.

La accion.

El talento individual.

La Gestion del Talento.

Sistemas de gestion del talento.

e Estar en posesion del titulo de Bachiller.

e O estar en posesion de algun certificado de profesionalidad de nivel 3.
e O estar en posesion de un certificado de profesionalidad de nivel 2 de la misma familia y

area profesional.

e O cumplir el requisito académico de acceso a los ciclos formativos de grado superior o
haber superado las correspondientes pruebas de acceso a ciclos de grado superior.
e O tener superada la prueba de acceso a la universidad para mayores de 25 afios y/o de 45

anos.

e Tener, de acuerdo con la normativa que se establezca, los conocimientos formativos
o profesionales suficientes que permitan cursar con aprovechamiento la formacion.
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