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Metodologia

En SEFHOR - Sociedad Espafola de
Formacion apostamos por un método de
estudio alternativo a la metodologia
tradicional. En nuestra escuela de negocios
es el propio alumno el encargado de
organizar y establecer su plan de estudio.
Este sistema le permitira conciliar su vida
laboral y familiar con la proyeccion de su
carrera profesional.

Tutor

A lo largo de la titulacion, el alumno contara
con un tutor que le ofrecera atencién
personalizada y un seguimiento constante
de sus estudios. El estudiante siempre
podra acudir a su tutor via correo
electrénico para resolver cualquier tipo de
duda, ya sea sobre el material formativo, la
planificacién de los estudios o referente a
gestiones y tramites académicos.
Certificacion

Una vez el alumno haya finalizado Ila
formacién y superado con éxito las pruebas
finales, el estudiante recibira un diploma
expedido por SEFHOR - Sociedad
Espafiola de Formacién que certifica que ha
cursado el ‘EXPERTO EN
CONSULTORIA DE RECURSOS
HUMANOS". El titulo esta avalado por
nuestra condicion de socios de la
Confederacién Espafola de Empresas de
Formacién (CECAP). Ademas, nuestra
institucién educativa cuenta con el Sello
Cum Laude de Emagister, distincion que
nos condece el portal lider en formacién
gracias a las opiniones de nuestros
estudiantes.

Modalidad de
estudio

La titulacion puede cursarse en
modalidad ONLINE. Una vez realizada
la matricula, el alumno recibira un e-mail
de bienvenida de su tutor con las claves
de acceso al campus virtual. En él, el
estudiante  encontrara el material
didactico necesario para realizar la
formacion y tendra distintas pruebas de
autoevaluacion que le ayudaran a
prepararse para el examen final. Dentro
del plazo de un afo desde el momento
de su matricula, el estudiante podra
elegir la fecha para presentarse al
examen.
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Ll TEMARIO

RECURSOS HUMANOS, SOFT SKILLS Y
COACHING |

INTRODUCCION

MODULO 1. GESTION DE LOS
RECURSOS HUMANOS

UNIDAD DIDACTICA 1. ORIGEN Y
ANTECEDENTES HISTORICOS

1. Etapas de evolucién

UNIDAD DIDACTICA 2. ORGANIZACION
EMPRESARIAL

1. Tipos de organizacién

2. Departamentalizacién

UNIDAD DIDACTICA 3. DIRECCION Y
GESTION DE RECURSOS HUMANOS
1. Funciones del Departamento de Recursos
Humanos
2. Formacién y desarrollo en la empresa

. Deteccién de las necesidades

UNIDAD DIDACTICA 4. ANALISIS Y
DESCRIPCION DE PUESTOS DE TRABAJO

Resumen
Espacio Diddctico

MéDULQ 2. RECLUTAMIENTO Y
SELECCION DE PERSONAL

UNIDAD DIDACTICA 1. RECLUTAMIENTO

1. Plan de reclutamiento
2. Bisqueda de perfiles directivos o headhunter
3. Social recruiting

UNIDAD DIDACTICA 2. SELECCION
1. Proceso selectivo

. Perfil de la vacante y del candidato
ideal
2. Técnicas selectivas

UNIDAD DIDACTICA 3. BIENVENIDA Y
PLAN DE ACOGIDA

Resumen
Espacio Diddctico

MODULO 3. FORMACION EN LA
EMPRESA

UNIDAD DIDACTICA 1. DETECCIQN DE
LAS NECESIDADES DE FORMACION

1. Andlisis de
formativas
. Cémo
formativas
. Modelos de
necesidades formativas
. Técnicas para la deteccién de
necesidades formativas

deteccion de las necesidades

identificar las necesidades

deteccién de

UNIDAD DIDACTICA 2. PLAN DE
FORMACION

1. Obijetivos del plan formativo
2. Disefio del plan formativo

. Formadores
. Organizacién
. Duracién
. Presupuesto
. Recursos
3. Comunicacién del plan formativo
. A la direccién y al personal de linea
. A los formadores
. A los participantes

UNIDAD DIDACTICA 3. SEGUIMIENTO

UNIDAD DIDACTICA 4.EVALUACION

1. Agentes evaluativos
2. Elementos evaluativos



3. Momentos evaluativos
4. Instrumentos evaluativos

Resumen
Espacio Diddctico

MODULO 4. COMUNICACION EN LA
EMPRESA

UNIDAD DIDACTICA 1. COMUNICACION
INTERNA

1. Elementos de la comunicacién
2. Cédigos de comunicacién

. Lenguaje

. Paralenguaje o comunicacién no
verbal

. Proxémica

. Kinésica

. Expresién facial

. Postura

. Simbolos fisicos

3. Tipos de comunicacién
4. Niveles de comunicacién
5. Barreras de la comunicacién

UNIDAD DIDACTICA 2. COMUNICACION
NO VERBAL

1. Elementos de la comunicacién no verbal

. Expresién facial

. Expresién corporal

. Paralingiistica

. Relacién con el espacio

2. Uso de la comunicacién no verbal

UNIDAD DIDACTICA 3. COMUNICACION
INTERPERSONAL

1. Conversacién
2. Entrevista
. Pasos de la entrevista
3. Hablar en piblico y comunicacién grupal
4. Dindmicas de grupo

. Técnicas de grupo

. Técnicas de presentacién

. Técnicas de  conocimiento y
confianza

. Técnicas de creatividad

. Técnicas de feedback

Resumen

Espacio Diddctico
Solucionario

RECURSOS HUMANOS, SOFT SKILLS Y
COACHING I

MODULO 5. GESTION DE PERSONAL Y
HABILIDADES DIRECTIVAS

UNIDAD DIDACTICA 1. EQUIPOS DE
TRABAJO

1. Tipos de equipos de trabajo

2. Diferencia entre equipo y grupo

3. Proceso de formacién de un equipo de
trabajo

UNIDAD DIDACTICA 2. GESTION Y
DIRECCION DE EQUIPOS DE TRABAJO

1. Estrategias de gestién y direccién de equipos
de trabajo

2. Herramientas de trabajo en equipo

. Lluvia de ideas o brainstorming
. Diagrama de afinidad

. Técnica de grupo nominal

. Diagrama de causa-efecto

UNIDAD DIDACTICA 3. EAPOWERMENT

1. Tipos de empowerment
2. Relacién entre lider y empleado

Resumen
Espacio Diddctico

MODULO 6. SOFT SKILLS |

UNIDAD DIDACTICA 1. HABILIDADES EN
EL MUNDO LABORAL

UNIDAD DIDACTICA 2. LIDERAZGO.

1. Papel del lider
. Toma de decisiones
. Estilos de liderazgo

UNIDAD DIDACTICA 3. TRABAJO EN
EQUIPO

1. Valores del trabajo en equipo
. Fases y comportamiento grupal



UNIDAD DIDACTICA 4. GESTION DEL
TIEMPO

1. Principios y leyes sobre el tiempo

2. Modelo de las 5S

UNIDAD DIDACTICA 5. ORIENTACION
AL CAMBIO

1. Adaptacién a las transformaciones

UNIDAD DIDACTICA 6. FLEXIBILIDAD

1. Flexibilidad y productividad
2. Resistencia al cambio

UNIDAD DIDACTICA 7. EMPATIA

1. Caracteristicas de la empatia

UNIDAD DIDACTICA 8. ASERTIVIDAD

1. Técnicas asertivas

Resumen
Espacio Diddctico

MODULO 7. SOFT SKILLS II
UNIDAD DIDACTICA 1. NEGOCIACION

UNIDAD DIDACTICA 2. MOTIVACION

1. Teorias de la motivacién

UNIDAD DIDACTICA 3. ORIENTACION
AL CLIENTE

1. Técnicas de orientacién al cliente

UNIDAD DIDACTICA 4. RESOLUCION DE
CONFLICTOS

UNIDAD DIDACTICA 5. INTELIGENCIA
EMOCIONAL

1. Emociones
2. Técnicas de inteligencia emocional

UNIDAD DIDACTICA 6. CREATIVIDAD

1. Pensamiento creativo
2. Estrategias, métodos y técnicas creativas

Resumen
Espacio Diddctico

MODULO 8. COACHING EJECUTIVO

UNIDAD DIDACTICA 1. PRINCIPIOS Y
FUNDAMENTOS DEL COACHING

UNIDAD DIDACTICA 2. BASES DEL
COACHING EJECUTIVO

1. Ventajas de la implantacién del coaching
ejecutivo
2. Consecucién de objetivos empresariales

UNIDAD DIDACTICA 3. ESTRUCTURA DE
UN PROCESO DE COACHING
EJECUTIVO

1. Andlisis de la organizacién

2. Planificacién del programa

3. Evaluacién
. Herramientas de evaluacién

4. Devolucién  de la informacién de la

evaluacién

5. Disefio de un plan de accién individualizado
. Fases del plan

6. Puesta en marcha del plan

7. Sesiones de seguimiento

8. Evaluaciones periddicas

UNIDAD DIDACTICA 4. RENTABILIDAD
DEL COACHING

UNIDAD DIDACTICA 5. COACHING DE
EQUIPOS

1. Elementos clave del coaching de equipos
2. Proceso del coaching de equipos

Resumen
Espacio Diddctico

SOLUCIONARIO
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