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Apoyo Administrativo a la Gestion de Recursos

Humanos
Modalidad:

e-learning con una duracion 56 horas

Objetivos:

- Aplicar procedimientos administrativos en procesos de seleccion de recursos humanos, utilizando 1os
meétodos y sistemas més 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 méas adecuados.

- Aplicar procedimientos administrativos para la gestion ascensos y promocion del desarrollo
profesional y personal.

Contenidos:

UNIDAD DIDACTICA 1. ORGANIZACION DEL TRABAJO Y RECURSOS HUMANOS

Division del trabajo y funciones.
Funciones especificas del Departamento de Recursos Humanos.

UNIDAD DIDACTICA 2. RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL

Deteccion de necesidades de contratacion.

Determinacion del perfil del candidato y oferta de empleo.
Soporte documental e informatico en el proceso de seleccion.
Citacion de los candidatos a | as pruebas de seleccion.
Soporte documental de las pruebas de seleccion.
Documentacion de los resultados de |a seleccion.

UNIDAD DIDACTICA 3. LA FORMACION DE RECURSOS HUMANOS

Soluciones
Formativas
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La Formacion en el Plan Estratégico de la Empresa.
Determinacion de las necesidades de formacion.

El Proyecto de Formacion en laempresa

Tipos de formacion aimpartir en la empresa.
Laoferta formativa para empresasy trabajadores.
Gestion de la Formacion.

UNIDAD DIDACTICA 4. EVALUACION DEL DESEMPENO DEL PUESTO DE TRABAJO
Programas de evaluacion del desempefio del puesto de trabajo.

L os recursos humanos como capital humano.
La Gestion del Talento.
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