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organizaciones

duracion total: 250 horas horas teleformacion: 125 horas
precio: 0 €~

modalidad: Online

* hasta 100 % bonificable para trabajadores.

descripcion

Una adecuada gestion del personal es condicion necesaria para la buena organizacion y
consecucion del éxito de una empresa. En este experto presentamos los conocimientos necesarios
para llevar a cabo una correcta planificacion de la gestion organizativa del departamento de RR HH.
Este curso busca que el alumno obtenga las capacidades suficientes para el uso de las aplicaciones
informaticas que existen en la gestion de personal de una empresa, pueda abordar los problemas
desde una actitud proactiva, anticiparse a los conflictos y gestionarlos una vez generados, asi como
analizar el ajuste de los procesos vinculados con la gestion del trabajo y de los trabajadores con los
objetivos de la organizacion.
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a quién va dirigido

Todos aquellos trabajadores y profesionales en activo que deseen adquirir o perfeccionar sus
conocimientos técnicos en este area.

- Capacitar al alumno para implantar en la empresa el modelo de gestion de Recursos Humanos que
mas se adapte a las necesidades de ésta.

- Forma a especialistas en la gestion de personal, capaces de desenvolverse con absoluta garantia,
aportando soluciones y anticipandose con una buena planificacion.

- Desarrollar las habilidades necesarias para utilizar con eficiencia las herramientas que las
tecnologias de la informacién ponen a disposicion de la gestion laboral.

- Adquirir los conocimientos necesarios para comprender el conflicto en toda su extension.

- Otorgar las herramientas necesarias para transformar el conflicto a partir de herramientas y
metodologias multidisciplinares.

- Conocer la importancia de la adecuacion de la politica de recursos humanos con la estrategia
empresarial y como evaluarla.

para qué te prepara

Especialicese en el desarrollo de modelos de gestion de los Recursos Humanos, adquiera una
vision estratégica de la gestién de personal, prepararse para implantar en su departamento nuevos
modelos y procedimientos para organizar y gestionar los procesos relacionados con la gestion de
RR HH. Este experto le prepara para desarrollar las habilidades necesarias para utilizar con eficacia
las herramientas que las nuevas tecnologias ponen a disposicion de la gestion laboral y para el
intercambio de informacion con la Seguridad Social. Lleve a cabo acciones que canalicen
positivamente el conflicto hacia espacios comunes. Consiga una base soélida para aplicar la auditoria
de recursos humanos a la estrategia empresarial.

salidas laborales

Empresas, Pymes, departamentos y consultorias de Recursos Humanos.

Gestion de Personal en el ambito de un Departamento de Recursos Humanos, el ambito de
pequenas y medianas empresas (PYMES), Asesorias, Consultoras, ETTs, Auditorias de empresas,
Despachos de profesionales, etc.
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Una vez finalizado el curso, el alumno recibira por parte de INESEM via correo postal, la Titulacion
Oficial que acredita el haber superado con éxito todas las pruebas de conocimientos propuestas en
el mismo.

Esta titulacion incluira el nombre del curso/master, la duracién del mismo, el nombre y DNI del
alumno, el nivel de aprovechamiento que acredita que el alumno supero las pruebas propuestas, las
firmas del profesor y Director del centro, y los sellos de la instituciones que avalan la formacion
recibida (Instituto Europeo de Estudios Empresariales).

| v
: . INSTITUTO EUROPEO DE ESTUDIOS EMPRESARIALES . d..mfn: »
T _': ‘como centro de Formacion acreditado para la imparticién a nivel nacional de fermacion s“:ﬂ;ds' ;o:rr;'moo
EXPIDE LA SIGUIENTE TITULACION
NOMBRE DEL ALUMNO/A

con D.N.IL XXXXXXXX ha superado los estudios correspondientes de

Nombre de la Accion Formativa

de XXX horas, per i al Plan de F ion INESEM en la convocatoria de XXXX
Y para que surta los efectos pertinentes queda registrado con nimero de expediente XXXX- JOCXX-XPCOKXXOX

Con una calificacion de SOBRESALIENTE

Y para que conste expido la presente TITULACION en
Granada, a (dia) de (mes) de (afio)
La direccion General Firma del alumnol/a

MARIA MORENO HIDALGO Sello NOMBRE DEL ALUMNO/A

forma de bonificacion

- Mediante descuento directo en el TC1, a cargo de los seguros sociales que la empresa paga cada
mes a la Seguridad Social.
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metodologia

El alumno comienza su andadura en INESEM a través del Campus Virtual. Con nuestra
metodologia de aprendizaje online, el alumno debe avanzar a lo largo de las unidades didacticas del
itinerario formativo, asi como realizar las actividades y autoevaluaciones correspondientes. Al final
del itinerario, el alumno se encontrara con el examen final, debiendo contestar correctamente un
minimo del 75% de las cuestiones planteadas para poder obtener el titulo.

Nuestro equipo docente y un tutor especializado haran un seguimiento exhaustivo, evaluando
todos los progresos del alumno asi como estableciendo una linea abierta para la resolucion de
consultas.

El alumno dispone de un espacio donde gestionar todos sus tramites administrativos, la
Secretaria Virtual, y de un lugar de encuentro, Comunidad INESEM, donde fomentar su proceso de
aprendizaje que enriquecera su desarrollo profesional.

materiales didacticos

- Manual tedrico 'Modelos de Gestién de los Recursos Humanos'

- Manual tedrico 'Conflictos: Prevencion, Gestidn y Solucion'

- Manual tedrico 'Auditoria de Recursos Humanos'

- Manual tedrico 'Gestion de Personal. Planificacion de Plantillas de Trabajo'

- Manual teodrico 'Sistema RED. Remision Electrénica de Documentos a la Seguridad Social'

Cuaderno_
de Ejercicios
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profesorado y servicio de tutorias

Nuestro equipo docente estara a su disposicion para resolver cualquier consulta o ampliacion de
contenido que pueda necesitar relacionado con el curso. Podra ponerse en contacto con nosotros a
través de la propia plataforma o Chat, Email o Teléfono, en el horario que aparece en un
documento denominado “Guia del Alumno” entregado junto al resto de materiales de estudio.
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 informacién 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.

- A través del Campus Virtual: El alumno/a puede contactar y enviar sus consultas a través
del mismo, pudiendo tener acceso a Secretaria, agilizando cualquier proceso administrativo asi
como disponer de toda su documentacion
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plazo de finalizacion

El alumno cuenta con un periodo maximo de tiempo para la finalizacién del curso, que dependera de la
misma duracion del curso. Existe por tanto un calendario formativo con una fecha de inicio y una fecha
de fin.

campus virtual online

especialmente dirigido a los alumnos matriculados en cursos de modalidad online, el campus virtual
de inesem ofrece contenidos multimedia de alta calidad y ejercicios interactivos.

comunidad

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 formacién a distancia,
articulos de opinion, noticias sobre convocatorias de oposiciones, concursos publicos de la
administracion, ferias sobre formacion, etc.

secretaria

Este sistema comunica al alumno directamente con nuestros asistentes, agilizando todo el proceso
de matriculacién, envio de documentacién y solucidn de cualquier incidencia.

Ademas, a través de nuestro gestor documental, el alumno puede disponer de todos

sus documentos, controlar las fechas de envio, finalizaciéon de sus acciones formativas y todo
lo relacionado con la parte administrativa de sus cursos, teniendo la posibilidad de realizar un
seguimiento personal de todos sus tramites con INESEM
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programa formativo

MODULO 1. MODELOS DE GESTION DE LOS RECURSOS HUMANOS

UNIDAD DIDACTICA 1. LA GESTION DE LOS RECURSOS HUMANOS
1.Practicas, politicas y modelos de gestiéon de RRHH
2.El reto de la gestién de los recursos humanos
UNIDAD DIDACTICA 2. TIPOS DE MODELOS DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS
1.Modelo de gestién de RRHH orientados al control
2.Modelo de gestion de RRHH de Alto Compromiso
3.Modelo de gestion de RRHH de Alta Implicacion
4.Modelo de gestiéon de RRHH de Alto Rendimiento
5.Modelo de gestion de RRHH Orientados a la Seguridad en el trabajo
6.Modelo de gestion de RRHH Orientado al Cliente
UNIDAD DIDACTICA 3. MODELOS TRADICIONALES DE GESTION DE RRHH
1.Modelo de Werther y Davis
2.Modelo Dessier
3.Modelo de Milkovich y Boudreau
4.Modelo de Chiavenato
5.Modelo de Cascio
6.Modelo de lvancevicH
7.Modelo de Dolan, Schuler y Valle
8.Modelo de Gémez-Mejia, Balkin y Cardy
9.Modelo de Besseyre Des Horts
10.Competencia laboral: Aproximacion al concepto y modelos
1.- Sistema de competencias: Objetivos y Funciones
2.- Clases de competencias
3.- Perfil de competencias para un puesto determinado
4.- Disefio de mapas de competencias: definicion del puesto de trabajo
5.- ¢ Cémo se hace un mapa de competencias?
6.- Proceso de evaluacion
7.- Implantacién del sistema por competencias: integracién de equipos de trabajo, consecucién de objetivos y de
oportunidades
8.- Evaluacion y reconocimiento de las competencias profesionales
UNIDAD DIDACTICA 4. NUEVAS PROPUESTAS EN LOS MODELOS DE GESTION DE RRHH
1.Modelo de Gestion de RRHH basado en la utilizaciéon del conocimiento intensivo en equipos de trabajo
2.Practicas de RRHH orientadas al servicio electréonico (e-servicio)
3.Modelo de Gestién de RRHH en Espana
1.- Modelo Amigo
2.- Modelo de Gonzalez y De Elena
3.- Modelo universal de Gestion de RRHH
UNIDAD DIDACTICA 5. MODELOS DE GESTION DE RRHH Y RENDIMIENTO Y LA GESTION POR VALORES
1.Teorias explicativas de la relacion entre modelos de gestion de recursos humanos y rendimiento.
1.- Evaluacion del desempeiio
2.- Gestion del desempefio: Beneficios y problemas mas comunes
3.- Pasos de la evaluacion del desempeno: 5 pasos
4.- Software para la evaluacion del desempefio
5.- Evaluacion integral del trabajador: Evaluacion de 360 grados
6.- Relacion del desempefio con la recompensa o retroalimentacion
2.Los valores en la empresa: Direccion por valores
3.Gestion por valores: valores econémicos, emocionales y éticos
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4.0bjetivos de gestion por valores: cultura de empresa

MODULO 2. GESTION DE PERSONAL. PLANIFICACION DE PLANTILLAS
DE TRABAJO

UNIDAD DIDACTICA 1. PLANIFICACION DE PLANTILLAS
1.Introduccion a la planificacion de plantillas
2.Concepto de planificacién de Recursos Humanos
3.Importancia de la planificacion de los Recursos Humanos: ventajas y desventajas
4.0bjetivos de la planificacion de Recursos Humanos
5.Requisitos previos a la planificacion de Recursos Humanos
6.Modelos de planificacion de los Recursos Humanos
7.El caso especial de las Pymes
UNIDAD DIDACTICA 2. DESCRIPCION DE PUESTOS DE TRABAJO
1.Descripcién y Analisis de Puestos de Trabajo
2.El proceso de analizar los puestos de trabajo
3.El andlisis de la informacién: Validez, Métodos y Valoracion
UNIDAD DIDACTICA 3. RECLUTAMIENTO Y SELECCION DEL PERSONAL
1.Introduccion al reclutamiento y seleccion del personal
2.Reclutamiento: definicién y entorno
3.Canales de reclutamiento
4.Tipos de candidaturas
5.Intermediarios y mediadores en el proceso del reclutamiento
6.Seleccion. La entrevista laboral, tipos, preparacion y actitud
7.Formas de solicitud de empleo
8.Asi inflan el curriculum los candidatos
UNIDAD DIDACTICA 4. FORMACION EN LA EMPRESA
1.La formacién como opcién estratégica
2.El servicio de formacién en la organizacion
3.La elaboracion del plan de formacién
4.La propuesta del plan de formacion
5.Gestion del plan de formacion
6.Proceso de gestidon de acciones formativas
7.Evaluacion del plan de formacién

MODULO 3. SISTEMA RED. REMISION ELECTRONICA DE DOCUMENTOS
A LA SEGURIDAD SOCIAL

UNIDAD DIDACTICA 1. INTRODUCCION A LOS CERTIFICADOS DIGITALES
1.Cuestiones previas sobre Certificados Digitales
2.0btencién del certificado emitido por la Autoridad de Certificacion de la Seguridad Social
3.0btencion del certificado clase 2CA
4.0btencién del DNI electrénico
UNIDAD DIDACTICA 2. INCORPORACION AL SISTEMA RED
1.Introduccion al Sistema RED
2.0btencién de informacion
3.Solicitud de autorizacion de la empresa en el Sistema RED. Tipos
1.- Autorizacién para actuar en nombre propio
2.- Autorizacion para actuar en nombre de otros
4.0btencion del Certificado Digital
5.Solicitud de asignacion de CCCs y NAFs
1.- Solicitud presencial
2.- Solicitud telematica
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6.Confirmacion telematica de asignaciéon de CCCs y NAFs
7.Instalacién de la aplicacion SILTRA
8.Formacion
9.Practicas en el Sistema
10.Emisién en Real
UNIDAD DIDACTICA 3. SISTEMA RED A TRAVES DEL SISTEMA DE LIQUIDACION DIRECTA SILTRA
1.El sistema SILTRA
2.Cotizacion
1.- La comunicacion de Cotizaciones
2.- Envio de ficheros
3.- Recpcidn de ficheros
4.- Consulta de envios
5.- Consultas de cierres de oficio o solicitudes mediante servicios
6.- Seguimiento de liquidaciones
7.- Impresion: RNT, RLC y DCL
8.- Buzones: entrada, salida y reconstruccion
3.Afiliacion: Procesamiento de remesas de afiliacion e INSS
1.- Procesar remesas de afiliacion
2.- Procesamiento de remesas del INSS
3.- Buzones
4.Utilidades: Reconstruccion de seguimiento, Copia de seguridad y Procesamiento de mensajes descargados en W
1.- Reconstruccion de seguimiento
2.- Copia de seguridad
3.- Procesar mensajes descargados Web
UNIDAD DIDACTICA 4. SISTEMA RED. RED DIRECTO
1.Sistema Red Directo: Cotizacion, afiliacion, incapacidad temporal y buzén personal
2.Cotizacion
1.- Confeccion de liquidaciones
2.- Rectificacion de liquidaciones ya confirmadas
3.- Consulta de calculos
4.- Anular liquidaciones
5.- Solicitud de cambio de modalidad de pago
6.- Comunicacion de datos bancarios
7.- Solicitud de cuota a cargo de trabajadores
8.- Obtencién de recibos
9.- Consulta e impresion de duplicados
10.- Obtencion RNT por NAF
3.Afiliacién
1.- Relativos a tramites de trabajadores
2.- Tramites de CCC
3.- Informes
4.- Consultas
5.- Régimen especial de trabajadores Autonomos
4.Incapacidad Temporal Online
1.- Grabacion y tramitacion de los partes médicos de alta (PA), baja (PB) y confirmacion (PB)
2.- Consulta de partes de situaciéon de I.T.
3.- Anulacion de partes de I.T.
4.- Emision de informes
5.Buzoén personal

MODULO 4. CONFLICTOS: PREVENCION, GESTION Y SOLUCION

UNIDAD DIDACTICA 1. INTRODUCCION: EL CONFLICTO Y SUS CAUSAS
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1.¢,Qué es un conflicto?
2.Tipos de conflicto
3.Causas del conflicto: causas personales, derivadas de las comunicaciones y estructurales o del entorno
4.Herramientas de diagndstico
5.Secuencia de un conflicto
6.Comportamientos ante los conflictos
UNIDAD DIDACTICA 2. HABILIDADES PERSONALES PARA AFRONTAR CONFLICTOS
1.Habilidades en la resolucién de conflictos
2.Habilidades de la personalidad inherentes a la persona
3.Habilidades de comunicacion: escucha activa, saber preguntar, comunicacién no verbal
4.Entrevistas
5.Persuadir y argumentar
UNIDAD DIDACTICA 3. METODOS DE RESOLUCION DE CONFLICTOS
1.Secuencia de resolucién de conflictos
2.Técnicas de resolucion de conflictos
3.La negociacién
4.La conciliacion
5.La mediacion
6.El arbitraje
7.Caracteristicas de las técnicas de resolucion de conflictos
UNIDAD DIDACTICA 4. DESARROLLO DE ESTRATEGIAS Y HABILIDADES PARA EL ENCUENTRO EN
MEDIACION
1.Psicologia Social
2.La comunicacion humana
3.Teorias de la comunicacion segun el contexto
4.Propaganda y persuasion en la comunicacion
5.Habilidades sociales
UNIDAD DIDACTICA 5. LA NEGOCIACION
1.Concepto de negociacion
2.Estilos de negociacion
3.Los caminos de la negociacion
4.Fases de la negociacién
UNIDAD DIDACTICA 6. LA NEGOCIACION EFICAZ
1.Usos de la negociacién
2.Aspectos clave de la negociacion
3.Cuando podemos utilizar la negociacion
4.Tipos de negociacion
5.Variables en la negociacién
6.Puntos clave en la negociacion
7.Métodos de negociacion
8.Mejorar la eficacia
9.Negociacion de principios
10.Factores en los que se apoya
11.Estrategias de negociacion
12.Técticas de negociacioén

MODULO 5. AUDITORIA DE RECURSOS HUMANOS

UNIDAD DIDACTICA 1. APROXIMACION A LA AUDITORIA
1.Concepto de auditoria
2.Concepto de Recursos Humanos
3.Concepto de auditoria de Recursos Humanos y su ambito
4.El auditor
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5.Beneficios de la Auditoria de Recursos Humanos
UNIDAD DIDACTICA 2. TIPOS Y TECNICAS DE AUDITORIA
1.Clasificacion de los diferentes tipos de auditoria
2.Técnicas y pruebas de auditoria
3.Ratios en auditoria y como usarlos
4.Papeles de trabajo
UNIDAD DIDACTICA 3. AUDITORIA DE LA ESTRATEGIA DE RECURSOS HUMANOS
1.Introduccion y objetivos de la auditoria estratégica de RRHH
2.Andlisis interno
3.Analisis externo
4.Evaluacion de la estrategia y ajuste estratégico
UNIDAD DIDACTICA 4. AUDITORIA DE LA GESTION DE RECURSOS HUMANOS
1.0bjetivos de la auditoria de la gestidn
2.Auditoria del reclutamiento
3.Auditoria de la seleccion
4. Auditoria de la formacion
5.Programas de trabajo
UNIDAD DIDACTICA 5. AUDITORIA DE LAS OPERACIONES
1.Introduccién a la auditoria de operaciones
2.Andlisis y mejora de las operaciones
3.Aprendizaje continuo, experiencia y reingenieria de procesos
4.Herramientas especificas utiles
UNIDAD DIDACTICA 6. AUDITORIA DE CUMPLIMIENTO LEGAL Y DE RESPONSABILIDAD SOCIAL
1.0bjetivos de la auditoria de cumplimiento legal y de responsabilidad social
2.0bligaciones e incumplimientos en el orden social
3.Auditoria de prevencién de riesgos laborales
4.Importancia del objetivo de responsabilidad social empresarial
UNIDAD DIDACTICA 7. INFORMES DE AUDITORIA
1.El informe de auditoria

2.Elementos que componen el informe
3.Tipos de informes
4 .Recomendaciones
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