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Descripcion

Situandose en el extenso ambito de actuacion que conforma la gestion administrativa, dentro del area
profesional de la administracion y la auditoria, se hace necesario conocer las diferentes estrategias
encaminadas a la gestion integrada de recursos humanos. Asi, con el presente Master en Gestion del
Departamento de Recursos Humanos se pretenden aportar los conocimientos basicos para el
desempefio competente de las labores de apoyo administrativo a la gestion de Recursos Humanos.

A quién va dirigido

Este Master en Gestion del Departamento de Recursos Humanos esta dirigido a los profesionales del
mundo de la administracion y gestion, concretamente en la gestion integrada de recursos humanos,
dentro del area profesional de administracion y auditoria, y a todas aquellas personas interesadas en
adquirir conocimientos relacionados en las tareas de apoyo administrativo a la gestion de recursos
humanos.

Objetivos
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- Aplicar procedimientos administrativos en procesos de seleccion de recursos humanos, utilizando los
métodos y sistemas mas adecuados.

- Aplicar procedimientos administrativos de gestion de la formacioén, 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.

- Aplicar habilidades personales y sociales en procesos de gestion de recursos humanos. - Estimar las
habilidades personales y sociales valoradas por la empresa y contrastarlas con las consideradas de
especial interés en las relaciones laborales.

- Valorar en qué medida las habilidades personales y sociales afectan a la productividad y a la
consecucion de objetivos y metas

- Analizar la importancia de las comunicaciones formales e informales en el ambito empresarial,
valorando las ventajas e inconvenientes de las mismas.

- Identificar las principales contingencias que pueden producirse en materia de seguridad,
relacionandolas con las medidas de seguridad aplicables.

- Identificar los equipos de seguridad y sus utilidades.

- Relacionar el uso de estos equipos con las contingencias identificadas.

- Identificar y elaborar normas para la seguridad de los trabajadores.

- Explicar el concepto de protocolo, su origen y tipologia.

- Enumerar las aplicaciones mas habituales de las normas de protocolo, tales como la forma de vestir,
etiqueta, normas de cortesia y otras, en funcion del tipo de evento que se vaya a desarrollar.

- Aplicar técnicas y habilidades de comunicacién y atencién al cliente de uso comun en
establecimientos turisticos, a fin de satisfacer sus expectativas y materializar futuras estancias.

- Aplicar la normativa laboral, sindical y fiscal en los distintos ambitos de actuacion en la administracion,
gestion y control de los recursos humanos.

- Aplicar la normativa vigente en los procesos de contratacion de los recursos humanos.

- Aplicar la normativa vigente en materia de modificacion, suspensién y extincion de la relacion laboral.
- Aplicar los procedimientos internos establecidos para el mantenimiento y control del fichero de
personal, facilitando el flujo de informacion de la empresa.

Para que te prepara

Este Master en Gestion del Departamento de Recursos Humanos le prepara para adquirir unos
conocimientos especificos dentro del area desarrollando en el alumno unas capacidades para
desenvolverse profesionalmente en el sector, y mas concretamente en Gestion del Departamento de
Recursos Humanos.
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Salidas laborales

Administracion y Gestion
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Doble Titulacion: - Titulacion de Master en Gestién del Departamento de Recursos Humanos con 600
horas expedida por EDUCA BUSINESS SCHOOL como Escuela de Negocios Acreditada para la
Imparticion de Formacion Superior de Postgrado, con Validez Profesional a Nivel Internacional -
Titulacion Universitaria en Direccién de Recursos Humanos con 4 Créditos Universitarios ECTS.
Formacién Continua baremable en bolsas de trabajo y concursos oposicion de la Administracion
Publica.

Una vez finalizados los estudios y superadas las pruebas de evaluacion, el alumno recibira un diploma que
certifica el “nombre del Curso”, de EDUCA BUSINESS SCHOOL, avalada por nuestra condicion de

socios de AEC, y por nuestra Certificacion en Calidad 1ISO 9001:2015 y Certificacion en Medioambiente
ISO 14001:2015 por AENOR, maximas instituciones espanolas en calidad.

Los diplomas, ademas, llevan el sello de Notario Europeo, que da fe de la validez, contenidos y
autenticidad del titulo a nivel nacional e internacional.

Forma de financiacion

- Contrarrembolso.

- Transferencia.
- Tarjeta de crédito.
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Metodologia

Entre el material entregado en este curso se adjunta un documento llamado Guia del Alumno dénde
aparece un horario de tutorias telefénicas y una direccion de e-mail donde podra enviar sus consultas,
dudas y ejercicios. La metodologia a seguir es ir avanzando a lo largo del itinerario de aprendizaje

online, que cuenta con una serie de temas y ejercicios. Para su evaluacién, el alumno/a debera
completar todos los ejercicios propuestos en el curso.
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Profesorado y servicio de tutorias

Nuestro centro tiene su sede en el "Centro de Empresas Granada", un moderno complejo

empresarial situado en uno de los centros de negocios con mayor proyeccion de Andalucia Oriental. Contamos
con una extensa plantilla de profesores especializados en las distintas areas formativas,

con una amplia experiencia en el ambito docente.

El alumno podra contactar con los profesores y formular todo tipo de dudas y consultas, asi como
solicitar informacion complementaria, fuentes bibliograficas y asesoramiento profesional.
Podra hacerlo de las siguientes formas:

- Por e-mail: El alumno podra enviar sus dudas y consultas a cualquier hora y obtendra respuesta

en un plazo maximo de 48 horas.
- Por teléfono: Existe un horario para las tutorias telefénicas, dentro del cual el alumno podra hablar
directamente con su tutor.
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Plazo de finalizacion

El alumno cuenta con un periodo maximo de 12 meses para la finalizacion del curso, a contar desde la fecha de
recepcion de las claves de acceso a su curso.

Si una vez cumplido el plazo no se han cumplido los objetivos minimos exigidos (entrega de ejercicios y
evaluaciones correspondientes), el alumno podra solicitar una prorroga con causa justificada de 6
meses con un coste adicional de 60€.

Bolsa de empleo

El alumno tendra la posibilidad de incluir su curriculum en nuestra bolsa de empleo y practicas,
participando asi en los distintos procesos de seleccion y empleo gestionados por mas de 2000
empresas y organismos publicos colaboradores, en todo el territorio nacional.

Club de alumnos

Servicio gratuito que permitira al alumno formar parte de una extensa comunidad virtual que ya disfruta
de multiples ventajas: becas, descuentos y promociones en formacion, viajes al extranjero para
aprender idiomas...

Revista digital

El alumno podra descargar articulos sobre e-learning, publicaciones sobre formacion a distancia,
articulos de opinion, noticias sobre convocatorias de oposiciones, concursos publicos de la
administracion, ferias sobre formacion, etc.
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Programa formativo

PARTE 1. DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

UNIDAD DIDACTICA 1. MODELOS ORGANIZATIVOS: LA HUMANIZACION DE LA ORGANIZACION
1.La importancia de las organizaciones
2.Aproximacién conceptual a la organizacién
3.Tipos de organizaciones
4.La estructura
5.Cambio y desarrollo en la organizacion
6.El coach como agente de cambio
7.Impactos derivados de la introduccién de una cultura de coaching
8.Profesionales con vocacion de persona
UNIDAD DIDACTICA 2. DIRECCION ESTRATEGICA DE RRHH
1.Conceptualizacion
2.Perspectivas en la direccion estratégica de los recursos humanos
3.La relacion entre la estrategia empresarial y la de recursos humanos
4.Modelos de gestion estratégica de RRHH
5.Proceso de DERRHH
6.Barreras a la DERRHH
UNIDAD DIDACTICA 3. NUEVOS RETOS DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
1.Wellbeing: el bienestar en el trabajo
2.El clima laboral y productividad 2.0
3.El empowerment o empoderamiento
4.De la ética empresarial a la responsabilidad social corporativa
5.La consultoria de Recursos Humanos
6.El responsable de Recursos Humanos como arquitecto de la estrategia
UNIDAD DIDACTICA 4. RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL
1.La importancia del profesiograma
2.El proceso de reclutamiento
3.Canales de reclutamiento
4.Tipos de reclutamiento
5.El proceso de seleccion
6.Test de seleccion
7.La entrevista laboral
8.Entrevistas estructuradas
9.Dinamicas de Grupo
10.Plan de acogida
UNIDAD DIDACTICA 5. LA ESTRATEGIA DE RECLUTAMIENTO 3.0
1.El uso de las nuevas tecnologias en la busqueda de trabajo
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2.La estrategia del Employer Branding
UNIDAD DIDACTICA 6. TECNICAS DE E-LEARNING PARA APOYAR LA FORMACION
1.Introduccion
2.Internet va a incidir decisivamente en la forma de ensefiar y aprender
3.Marco tedrico
4.Ventajas del e-learning en la empresa
UNIDAD DIDACTICA 7. SISTEMAS DE FORMACION
1.La formacién como opcién estratégica
2.Diagnéstico de las necesidades de formacion
3.La elaboracion del plan de formacion
4.Disefno y gestion de las acciones formativas
5.Financiacién de la formacion continua
UNIDAD DIDACTICA 8. INTRODUCCION A LAS COMPETENCIAS
1.Las competencias, un nuevo enfoque para la gestion empresarial
2.Competencias en el contexto laboral
3.;,Como se adquieren las competencias?
4.Competencias. Tipologia y significado
UNIDAD DIDACTICA 9. GESTION POR COMPETENCIAS. IDENTIFICACION Y DEFINICION DE COMPETENCIAS
1.Gestion por competencias
2.0bjetivos del proceso de gestidon por competencias
3.Caracteristicas de la gestion por competencias
4 Beneficios del modelo de gestidon por competencias
5.Definicién e implantacion de un sistema de gestidon por competencias
6.Politicas o estrategias de un sistema de gestién por competencias
7.Metacompetencias
UNIDAD DIDACTICA 10. POLITICA DE RETRIBUCION
1.Importancia de la politica retributiva
2.0bjetivos del sistema retributivo
3.Elementos del paquete retributivo
4 .Factores que afectan al disefio de la estrategia de retribuciones
5.Evaluacion del desempefio por competencias y retribucion
UNIDAD DIDACTICA 11. LA MOTIVACION EN LA EMPRESA
1.Teorias de la Motivacion
2.Tipos de motivacion y estandares de eficacia

PARTE 2. APOYO ADMINISTRATIVO A LA GESTION DE
RECURSOS HUMANOS

UNIDAD DIDACTICA 1. ORGANIZACION DEL TRABAJO Y RECURSOS HUMANOS
1.Division del trabajo y funciones
2.Funciones especificas del Departamento de Recursos Humanos

UNIDAD DIDACTICA 2. RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL
1.Deteccidn de necesidades de contratacion
2.Determinacion del perfil del candidato y oferta de empleo
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3.Soporte documental e informatico en el proceso de seleccion
4.Citacion de los candidatos a las pruebas de seleccidn
5.Soporte documental de las pruebas de seleccién
6.Documentacion de los resultados de la seleccion

UNIDAD DIDACTICA 3. LA FORMACION DE RECURSOS HUMANOS
1.La Formacién en el Plan Estratégico de la Empresa
2.Determinacién de las necesidades de formacion
3.El Proyecto de Formacion en la empresa
4.Tipos de formacion a impartir en la empresa
5.La oferta formativa para empresas y trabajadores
6.Gestion de la Formacién

UNIDAD DIDACTICA 4. EVALUACION DEL DESEMPENO DEL PUESTO DE TRABAJO
1.Programas de evaluacién del desempeno del puesto de trabajo
2.Los recursos humanos como capital humano
3.La Gestion del Talento

PARTE 3. COMUNICACION EFECTIVA Y TRABAJO EN
EQUIPO

UNIDAD DIDACTICA 1. HABILIDADES PERSONALES Y SOCIALES
1.Definicion de habilidad personal y social
2.Habilidades sociales de especial interés en el ambito laboral
UNIDAD DIDACTICA 2. LA COMUNICACION EN LA EMPRESA
1.Importancia de la comunicacién en la empresa
2.Funcién estratégica de la comunicacion
3.Tipos de comunicacion existentes
UNIDAD DIDACTICA 3. LIDERAZGO Y TRABAJO EN EQUIPO
1.Perfil competencial del lider
2.Funciones esenciales del lider
3.Funciones complementarias del lider
4.Concepto de trabajo en equipo. Diferencias
5.Ventajas del trabajo en equipo
6.Técnicas y habilidades personales y sociales necesarias para el trabajo en equipo
UNIDAD DIDACTICA 4. LA MOTIVACION EN LA EMPRESA
1.Teorias de la motivacion
2.Tipos de motivacion y estandares de eficacia
UNIDAD DIDACTICA 5. TECNICAS DE EVITACION Y RESOLUCION DE CONFLICTOS
1.Habilidades personales y sociales necesarias
UNIDAD DIDACTICA 6. LA ORIENTACION AL CAMBIO
1.Principales inconvenientes y resistencia al cambio
2.Habilidades personales y sociales necesarias para la motivacién al cambio

PARTE 4. FUNCION DEL MANDO INTERMEDIO EN LA
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PREVENCION DE RIESGOS LABORALES

UNIDAD DIDACTICA 1. FUNDAMENTOS BASICOS SOBRE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
1.El trabajo y la salud
2.Las condiciones de trabajo
3.Dafos derivados del trabajo
4.Marco normativo basico en materia de prevencion de riesgos laborales
UNIDAD DIDACTICA 2. EL PAPEL DEL MANDO INTERMEDIO EN LA PREVENCION DE RIESGOS LABORALES
1.Integracién de la prevencién de riesgos laborales en la estructura de la organizacion
2.Funciones de los mandos intermedios en la prevencion de riesgos laborales
3.Instrumentos del mando intermedio para la prevencién de riesgos laborales
UNIDAD DIDACTICA 3. TECNICAS BASICAS DE PREVENCION DE RIESGOS LABORALES PARA MANDOS
INTERMEDIOS
1.Evaluacion de riesgos
2.Control y registro de actuaciones
3.Elaboracion de planes de emergencia para los trabajadores
UNIDAD DIDACTICA 4. TIPOS DE RIESGOS Y MEDIDAS PREVENTIVAS
1.Riesgos ligados a las condiciones de seguridad
2.Riesgos quimicos y eléctricos
3.Riesgos de incendio y explosion
4 .Riesgos ligados al medio ambiente de trabajo
5.Riesgos ergonémicos y psicosociales
UNIDAD DIDACTICA 5. PRIMEROS AUXILIOS
1.Intervencion basica ante quemaduras, hemorragias, fracturas, heridas e intoxicaciones
2.Mantenimiento de botiquines de primeros auxilios
3.Intervencion y transporte de heridos y enfermos graves
4.Técnicas de reanimacién cardiopulmonar

PARTE 5. GESTION DE PROTOCOLO

UNIDAD DIDACTICA 1. EVENTOS Y PROTOCOLO
1.El concepto de protocolo
2.Clases de protocolo
3.Descripcion de las razones y aplicaciones mas habituales del protocolo en diferentes eventos
4. Aplicacién de las técnicas de protocolo mas habituales
5.Aplicacion de las técnicas mas habituales de presentacion personal
6.El protocolo aplicado a la restauracion.

PARTE 6. COMUNICACION Y ATENCION AL CLIENTE E
HOSTELERIA Y TURISMO

UNIDAD DIDACTICA 1. LA COMUNICACION APLICADA A LA HOSTELERIA Y TURISMO
1.La comunicacion 6ptima en la atencion al cliente
2.Asociacion de técnicas de comunicacion con tipos de demanda mas habituales
3.Resolucién de problemas de comunicacién
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4.Andlisis de caracteristicas de la comunicacion telefonica y telematica
UNIDAD DIDACTICA 2. ATENCION AL CLIENTE EN HOSTELERIA Y TURISMO

1.Clasificaciéon de clientes
2.La atencion personalizada

3.El tratamiento de situaciones dificiles
4.La proteccion de consumidores y usuarios: normativa aplicable en Espafia y Unidn

5.Europea

Haz clic para conocer nuestro catalogo de cursos online

Terminos relacionados:
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