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1. CARACTERISTICAS

1.1. Descripcion breve del curso

En este curso hemos querido dar cobertura a las principales areas de los RRHH:

Seleccién de Personal.
Administracién de Personal: ndminas, seguros sociales, finiquitos y contratos.

Planificacion de la formacion, gestion econdmica y e-Learnig.

Seleccion por Competencias.

Comunicacion Interna y Externa en la empresa.

De esta forma, conseguimos integrar las bases fundamentales que permitirdn gestionar

eficazmente los pilares fundamentales de los Recursos Humanos.

1.2. Horas Certificadas, Modalidad

Horas Certificadas 355
Plazo Maximo de Realizacion | 6 meses
Modalidad A distancia/ On Line

1.3. Destinatarios
Estudiantes de ultimo afio de carrera y licenciados en Psicologia, Sociologia, Pedagogia,
Psicopedagogia, Derecho, Relaciones Laborales, Ciencias del Trabajo, Ciencias Politicas,

Empresariales, Econdmicas y Profesionales del Sector que desean ampliar

conocimientos.

www.clagformacion.com cursos@clayformacion.com T 902 367 376 International Calling + 34 923 191 962



‘8
clay

FORMACION

5 EXPERTO EN GESTION DE RECURSOS HUMANOS

2. OBIJETIVOS

PLANIFICACION DE PLANTILLAS Y SELECCION DE PERSONAL:
Concepto de planificacion de recursos humanos. éPor qué es importante la planificacion
de los recursos humanos? Ventajas. Desventajas. Objetivos de la planificacion de los

recursos humanos. Planificacidon flexible de recursos humanos.

ADMINISTRACION DE PERSONAL:
Dotar al formando de los conocimientos y habilidades practicas necesarias para
confeccionar ndminas en todos los supuestos que pueden darse en la empresa asi como

la elaboracion de seguros sociales y contratos tras las Ultimas reformas operadas.

PLANIFICACION DE LA FORMACION:
Gestionar eficazmente la funcién formativa en la empresa integrando los elementos
necesarios para desarrollar Planes formativos de calidad aprovechando, tanto las

subvenciones y ayudas, como las herramientas y metodologias mas novedosas.

SELECCION POR COMPETENCIAS:
Ser capaz de desarrollar un proceso completo de Seleccién por Competencias orientado
al analisis y evaluacién de las habilidades personales del candidato para alcanzar un

rendimiento eficiente en el puesto de trabajo.

COMUNICACION INTERNA Y EXTERNA:
Dotar al alumno de herramientas y técnicas que faciliten y optimicen la comunicacién
interna existente en la Organizacién asi como la comunicacién externa utilizada como

valor estratégico.
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3. METODOLOGIA Y EVALUACION

3.1. Metodologia

Nuestra escuela trabaja para conseguir formar a profesionales perfectamente

capacitados.

En nuestros cursos el alumno es el verdadero protagonista de su formacion y el

tutor le acompafia, a modo de guia o mentor, en su proceso de aprendizaje.

Por ello, en cada curso el alumno cuenta con un Tutor Personalizado que se encarga

de velar por su proceso de aprendizaje. Resolviendo sus dudas y asesorandole.

Nuestra maxima es conseguir que el alumno aprenda a través del estudio y la practica

“Aprender haciendo” (“Learning by doing”).

Por eso, nuestro campus, cuenta con herramientas de comunicacion y colaboracién
que convierten las acciones formativas en, sencillas, amenas y, sobre todo, dindmicas.
Estas herramientas son: los foros de debate, chats, mensajeria interna, correo

electrénico, etc.
A continuacion se detallan las dos modalidades que ofrecemos a nuestros alumnos:
3.1.1. A distancia/ online

Este tipo de modalidad incluye:

® Envio de material al domicilio del alumno (gastos de envios incluidos en el precio

del curso)

® Plataforma educativa: disponible las 24 horas del dia, todos los dias del afio.

(Esta modalidad sodlo esta disponible para alumnos residentes en territorio espafiol,

incluido Islas Canarias, Baleares, Ceuta y Melilla)
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3.1.2. Online

Este tipo de modalidad supone la completa realizacion del Programa Formativo a través
del Campus Virtual. Incluye toda la documentacion y material didactico necesario para

la realizacion completa de los estudios. No precisa de traslados para evaluaciones.
3.2. Evaluacion

La evaluacién se llevard a cabo a través de la realizacion de casos practicos. Estos
estan basados en casos reales extraidos del mundo laboral, de manera que el alumno
podra aplicar los conocimientos adquiridos en su futuro trabajo o en el que ya
desempefia. Una vez estudiado el material didactico en profundidad, el alumno debe
realizar todos los casos practicos propuestos y enviarlos a su tutor personal para su

correccion.

Si cumple con los objetivos marcados en los ejercicios y estan suficientemente
desarrollados, el equipo de tutorias le enviard una hoja de evaluacion con aquellas
anotaciones que consideren oportunas. En el caso de que la calidad de dichos ejercicios
no llegue a los minimos establecidos los tutores se pondran en contacto con usted, con

el fin de asesorarle en su mejora.

Se dara por concluido el curso cuando se hayan superado positivamente todos los casos

practicos.
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4. PROGRAMA

Area de Planificacion de Plantillas y Seleccion de Personal:

Modulo 1: Planificacion de Plantillas

Concepto de planificacion de recursos humanos. éPor qué es importante la planificacion
de los recursos humanos? Ventajas. Desventajas. Objetivos de la planificacion de los
recursos humanos. Planificacién flexible de recursos humanos.

El primer paso en la planificacion de los recursos humanos. Modelo de planificacion de
los recursos humanos. Planificacion de efectivos. Analisis externo. Analisis interno.
Estimacion de necesidades. Las necesidades de personal superan a las disponibilidades.
Las disponibilidades de personal superan a las necesidades. Técnicas de prevision de
plantillas. Planificacion de carreras. Conexion entre la planificacion de efectivos y la
planificaciéon de carreras. La carrera profesional. Concepto de planificacién carreras.
Responsabilidad del proceso de planificacion de carreras. Las necesidades individuales y
organizativas. El desarrollo de la planificacién de carreras. Los Planes de Carrera
Vinculantes. El absentismo. Concepto. Causas. El absentismo virtual. La funcion del

empleo. Conclusién a la planificacion de plantillas.
Modulo 2: Descripcion de Puestos de Trabajo

Concepto de anadlisis de puestos de trabajo. Descripcion de puestos de trabajo.
Especificacion de puestos de trabajo. Importancia de la descripcion de los puestos de
trabajo. Ventajas del analisis de puestos de trabajo. Planificacion del proyecto:
objetivos, responsabilidad y ambito del analisis. Factores a considerar.
Recomendaciones para la descripcion de puestos de trabajo. Disefio de un proyecto de

analisis y descripcion de puestos de trabajo
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Modulo 3: Reclutamiento y Seleccion de Personal

Reclutamiento. Reclutamiento Interno. Reclutamiento Externo. Reclutamiento externo a
través de Paginas Web. El Anuncio. Preseleccion o filtrado de candidaturas. Tipos de
curriculum vital. Contenido. La criba curricular. La entrevista preliminar. Seleccion de
Personal: Entrevista. Requisitos del entrevistador. Secuencia de la entrevista. Eleccion
del Candidato. Principios basicos para la realizacion de entrevistas de seleccion. Tipos
de entrevistas. Errores en la entrevista. Pruebas profesionales de seleccion de personal.
Pruebas de conocimientos técnicos. Pruebas situacionales. El test. Caracteristicas del
test. Clasificacion. Ventajas e inconvenientes. Las Pruebas de Idiomas. Inglés. Francés.
Evaluacion. El informe. Comprobacion de Referencias. Reconocimiento Médico. Hacer
una oferta. Adscripcidén o acogida en el puesto de trabajo. El seguimiento: équé pasa

después?
Moédulo 4: e-Recruitment

Definicion de e-Recruitment. e-Recruitment: introduccion. Vision Global de Internet y
Empleo. Variables a tener en cuenta por el seleccionador. La herramienta principal del
seleccionador: jobsites. Servicios de las Jobsites para los e-recruiters: ventajas y
desventajas. Resumen. Analisis de los servicios que nos ofrecen las jobsites. Estudio

descriptivo de los perfiles técnicos en Informatica. Perfiles.
Mddulo 5: Evaluaciéon del Desempeiio

El concepto de Evaluacién del Desempefio. Procedimiento continuo. Procedimiento
sistematico. Procedimiento orgdnico. Procedimiento en cascada. Procedimiento de
expresion de juicios. En relacion con su trabajo habitual. Tiene una dptica histoérica.
Optica prospectiva. El Sistema de Evaluacion. Objetivos del Proceso de Evaluacion del
Desempefio. El Ciclo Anual de la Evaluacion del Desempefo. Importancia de la
Evaluacion del Desempefio. Aspectos a tener en cuenta en la Evaluacién. Métodos de
evaluacion. El Documento de Evaluacion del Desempefio. Competencias. Valores de la
Compaiiia. Plan de Desarrollo Individual. El Documento de Necesidades de Formacion.
La Entrevista de Evaluacién. La preparacién de la Entrevista de Evaluacién. Establecer
objetivos de desempefio. Documentacion de Incidentes Criticos. Conduccion de la

entrevista. Los Resultados de la Evaluacion del Desempefo. Las Responsabilidades en
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el Proceso de Evolucion Profesional. El Papel del Evaluado. El Papel del Evaluado.
Recompensas y refuerzos al desempefio. Incentivos y recompensas. Remuneracion -
Incentivos. Tipos de Incentivos. Recompensas. Retroalimentacién sobre Ia
administracion de los recursos humanos y la funcién de personal. Condiciones de
eficacia de la EDD. Ventajas de la Evaluacion del Desempeno. Ejercicio en Grupo:
Entrevista de Evaluacion del Desempefio. Objetivos. Material. Desarrollo. Modelo de
Entrevista de Evaluacion de Desempeno (consultor). Modelo de Entrevista de

Evaluacion de Desempefo (participante).

Area de Administracion de Personal:
Moédulo 6: La Nomina

Definicion Conceptual: Salario Base y Complementos. Salario Base. Complementos
Salariales. Complementos no Salariales. Confeccion de Recibo de Salario.
Cumplimentacion del Documento Justificativo del Salario. Resumen: Pasos para la

elaboracion de la ndmina.
Modulo 7: Retenciones

Procedimiento para el calculo de Porcentaje de Retencién. Introduccion. Procedimiento.
Aplicacién del Porcentaje de Retencién. Ejemplo Practico del calculo de Porcentaje de

IRPF. Resumen. Programa para el Calculo de Retenciones de la Agencia Tributaria.
Modulo 8: Supuestos Especiales

Cobro de Horas Extra. Cobro de Pagas Extra. Retribucion Diaria. Percepcion de Dietas.
Alta en el Mes. Permiso sin Retribucion. Huelga. Pluriempleo. Abono de Salarios con
Caracter Retroactivo. Contrato a Tiempo Parcial. Contrato para la Formacion.

Retribuciones en Metalico y en Especie. Incapacidad Temporal. Situacion de Maternidad.
Modulo 9: Recibo de Saldo y Finiquito

Introduccién. Conceptos a liquidar en el Finiquito. Salarios Pendientes. Parte

Proporcional de Pagas Extra. Pagas de Devengo Semestral. Pagas de Devengo Anual.
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Vacaciones no Disfrutadas. Si el trabajador tiene Retribucion Mensual. Preaviso.
Indemnizacién. Despido por causas Objetivas. Despido Disciplinario. Calculo del

Finiguito a Cobrar.
Modulo 10: Seguros Sociales

Cumplimentacion de los TCS. Instrucciones Generales. Contenidos del Modelo TC2.

Contenido del Modelo TC1. Tablas para las Claves de los TCS. Supuestos Especiales

Médulo 11: Inscripcion de Empresas, Altas y Bajas de Empresas y

Trabajadores

Inscripcién de Empresas. Altas y Bajas de Empresas y Trabajadores. Concepto de
Seguridad Social. Los Convenios Colectivos. Régimen General y Regimenes Especiales.
La Rivalidad entre los Competidores Existentes. Tramites Adicionales.

Afiliacién y Alta de los Trabajadores en el Régimen General. Variaciones de Datos vy
Bajas de Trabajadores y Empresarios. Afiliacion y Alta de los Trabajadores en Régimen

Especial de Trabajadores Autéonomos.
Modulo 12: Legislacion sobre contratos

Legislacion sobre Contratos. El Contrato de Trabajo. Contrato de Fomento para la
Contratacién Indefinida. Contratacion Laboral. Contratos de Trabajo. Modalidades

Pactos mas Comunes en el Contrato de Trabajo. Permiso de Trabajo para Trabajadores
Extranjeros en Espafia. Contrato Indefinido Comun u Ordinario. Contrato de Trabajador
Minusvalidos. Contrato por Obra y Servicio Determinado. Contrato Eventual por
Circunstancias de la Produccién. Contrato de Interinidad. Contrato de Trabajo en

Practicas. Contrato para la Formacion Contrato a Tiempo Parcial. Contrato de Relevo
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Area de Planificacion de la Formacién, Gestion de Subvenciones, e-

Learning
Modulo 13: Planificacion de la Formacion

Prélogo. La Funcion Formacién en las Organizaciones. La Formacion como instrumento
gue optimiza los Recursos Humanos. Caracteristicas de la Formaciéon en la actualidad.
La Funcién Formacién en clave de Procesos. Proceso 1°: La Planificacion de la
Formacion. Proceso 2°: La Gestién de la Formacién. Proceso 3°: El Control de la
Formacion. Aspectos Pedagdgicos de la Funcién Formativa. Principios de Aprendizaje en
las Organizaciones. Psicopedagogia del Adulto en Formaciéon. La Comunicacion como
instrumento operativo de la Funcién Formativa. Recursos y Ayudas en la Formacion.

Técnicas Pedagogicas.

Modulo 14: Gestion de Subvenciones

Prélogo. Formacion Ocupacional. Definicién. Centros colaboradores. Como acceder a un
curso de Formacion Ocupacional. Cémo ser profesor de Formacion Ocupacional.
Formacion Continua: Acciones de Formacién Continua y PIF. Normativa que regula la
FC: Introduccion. Acciones de Formacion Continua en la Empresa, incluido el Permiso
Individual de Formacién (PIF). Acceso a la aplicacion Informatica. Gestién de la
Formacion. Realizacién de las Bonificaciones. Conciliacion del Crédito. Permisos
individuales de formacion. Formacion Continua: Programas de Formacion en alternancia
con el empleo. Introduccion. Aspectos formativos del Contrato para la Formacion.
Programas Publicos de Empleo y Formacion. Formacién Continua: Acciones
Complementarias. Introduccién. Normativa que regula las Acciones. Formacion
Continua: Contratos Programa. Normativa que regula la FC. Planes de Oferta.
Documentos relativos a la Gestion de Subvenciones. Subsistema de Formacion
Profesional para el Empleo. Acciones de Formacion en la Empresa. Financiacion.

Subsistema de Formacion Profesional Continua. Normativa General.
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Modulo 15: E-Learning. Una vision general

Prélogo. Introduccidon. Definamos el E-Learning. Bosque terminoldgico. Abriéndonos
paso a través del bosque terminoldgico. Nuestra definicion de E-Learning. Ventajas e
inconvenientes del E-Learning. Perspectivas futuras. ¢Qué ventajas presentan los
sistemas e-learring?. Estado actual del E-Learning y perspectivas futuras. Tecnologia
para el desarrollo de acciones formativas E-Learning. Sistemas no integrados de E-
Learning. El correo electrénico. Grupos de discusion o foros. Videoconferencias,
audioconferencias y chats. Sistemas audiovisuales: Television y radio educativas a
través de Internet. Tecnologia para el desarrollo de acciones formativas E-Learning.
Sistemas integrados de E-Learning: Plataformas virtuales. Plataformas desde el punto
de vista del usuario. Plataformas desde el punto de vista del administrador.
Planifiguemos una accion formativa E-Learning. Deteccién de necesidades de
aprendizaje. Perfil del grupo destinatario. Objetivos y contenidos del curso. Eleccién del
medio en que se presentaran los materiales (Recursos técnicos). Autores y expertos
que se haran cargo del desarrollo y la implementacion de la accion formativa (Recursos
humanos). Disefio de los materiales. Elaboracion de los objetivos y contenidos.

Desarrollo de los materiales. Evaluacion de los materiales y el sistema.

Area de Seleccion por Competencias
Modulo 16: Introduccién a las Competencias

¢éQué son las "famosas" competencias?. Aptitudes, Personalidad y Competencias.
Agrupacion y Estudios. Cémo lo aplican las empresas. éComo aplicar competencias al
proceso de seleccion?. Perfil de Puesto por Competencias. Identificacion de
competencias: Métodos de Analisis y Evaluacion. La observaciéon. La autodescripcion. La
entrevista. El Panel de Expertos. Los Assessment Centers. La Entrevista de Seleccidn

por Competencias. Determinacion de niveles o escalas de las competencias.
Modulo 17: Gestion y Seleccion por Competencias

La gestion por Competencias. Concepto y necesidad del modelo. Ventajas con respecto

a modelos tradicionales. Perfil y seleccion basados en Competencias. Ventajas de este
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sistema. éQué Competencias? Perfil de Competencias. Selecciéon por competencias.
Entrevista de seleccion por competencias. Competencias de los candidatos vy
Competencias del puesto. Informes técnicos. El Assessment Center. El Assessment
Center como método de medicion de competencias. Validez. Tipos de pruebas. In
basket o In Tray (o Bandeja de Entrada). Las dinamicas de grupo. Otros tipos de

pruebas utilizadas en Assessment Centers. Proceso de Assessment. Informes.
Modulo 18: Evaluacion de competencias orientadas al desarrollo

Introduccién. La Ventana de Yohari. Evaluacion del potencial. Ventajas. Fases.
Desarrollo de la gestidn sobre la base del analisis del potencial. Vinculacion con el
programa de desarrollo. ElI Development Center. Potencial de Desarrollo.
Recomendaciones formativas. El Plan de Desarrollo Individual (PDI). Feedback 3600°.
Introduccidén. éQué es la Evaluacidon 360° por Competencias? Necesidad, ventajas,

inconvenientes. Implantacidén. Asegurar el éxito

Area de Comunicacion Interna y Externa en la Empresa
Moddulo 19: Comunicacion Interna de la Empresa

Introduccién al concepto de comunicacién. La organizacion empresarial. El modelo de
calidad en la empresa. La cultura empresarial. La comunicacion en la empresa

La comunicacién interna en el entramado empresarial. Comunicacion interna y activo
humano. El liderazgo. Comunicacion de crisis. Las herramientas fisicas de la
comunicacion interna. CoOmo se redactan los documentos internos. Aportacién de las
nuevas tecnologias a la comunicacion. Conexion entre comunicacion interna y externa.

Pautas para la creacién de un departamento de comunicacion interna.
Modulo 20: Comunicacién Externa de la Empresa

Introduccién a la Comunicacion Externa. Acciones y Funciones de la Comunicacién
Externa. Comunicacion Externa. Algunas de las funciones de la comunicacion externa.
El Director de comunicacion. Formacion del Director de Comunicacién. Algunas

caracteristicas del Director de Comunicacion. Funciones del Director de Comunicacion
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con respecto a la comunicacion externa. Identificacion de los siguientes términos.
Imagen. Identidad. Cultura. Plan de Comunicacién. Algunos de los objetivos de la
comunicacién. Los medios mas utilizados. Ventajas y desventajas. Television.
Periddicos. La Comunicacion Corporativa en la estrategia empresarial. Algunos aspectos
a tener en cuenta. Comunicacion Corporativa externa de la gestion de crisis. Momento
de hablar. Actitudes de las empresas frente a las crisis. La identidad corporativa. La
identidad visual. Elementos de la identidad visual. Imagen Corporativa. La gestion de la

imagen corporativa.
Moédulo 21: Herramientas / Medios de la Comunicacion Externa

Las Relaciones Publicas, disciplina de la Comunicaciéon Corporativa. Comunicados de
prensa. Conferencias de prensa. Visitas guiadas o recepcion de grupos a la empresa o
fabrica. Patrocinio y Mecenazgo como herramienta de la Comunicacion. Ejemplos de
Patrocinio / Diferencias con otras herramientas de comunicacion. Posibles diferencias
entre patrocinio y mecenazgo. Publicidad aplicada a la Comunicacion Externa.
Comunicacion publicitaria. Respuestas frente a la campafa publicitaria. Planificacion
Publicitaria. Marketing de la comunicacién. Planificacion de Medios. La importancia del
target. Diferentes tipos de efectos sobre el target. Estrategias de medios.
Merchandising, otra herramienta de la Comunicacion. Funciones y objetivos del
Merchandising. Diseflo del establecimiento. Objetivos de comunicacién en el
Merchandising. Objetivos de distribucion. Marketing: sistema de comunicacién de la
empresa. Estrategias de marketing. Estrategia de Diferenciacién. La Marca vy
Comunicacién. Ejemplos de marca. El posicionamiento de la marca. La marca y el
cliente. Extension de la marca. Marketing Relacional, comunicacién. Algunas claves del

marketing relacional.

Moédulo 22: Internet, Mailing y Telemarketing aplicado a la Comunicacion

Externa

Internet. Algunas de las ventajas y desventajas que nos ofrece este nuevo medio de

comunicacién. Sitios web. Disefio de la web. Mailing. Telemarketing
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5. PROFESORADO

Los contenidos de todos nuestros Masters y Cursos han sido disefiados y desarrollados
por un claustro de profesores expertos en cada una de las materias, garantizando un

caracter practico y pedagdgico.

Consultores senior y junior, expertos en cada area de conocimiento, son responsables
de la atencion a nuestro alumnado y de la actualizacién de los contenidos del Campus
Virtual.

El grupo de tutores atiende de forma personalizada al alumno, le orienta sobre el
estudio de la materia, responde a las dudas que le surjan y dinamiza la participacion de

estudiantes de diferentes culturas empresariales en espacios de discusion e intercambio

6. CERTIFICACION

Una vez finalizado este curso el alumno recibird un certificado expedido por CLAY
Formacién Internacional y la Escuela Europea de Direccion y Empresa (EUDE), y
homologado por las siguientes instituciones que garantizan y certifican la calidad de

nuestros estudios:
AEEN (Asociacion Espanola de Escuelas de Negocios)

ANCED (Asociacién Nacional de Centros de Ensefanza a Distancia)

7. INSCRIPCION Y MATRICULA

Para realizar la inscripcion tiene las siguientes opciones:

® Contactar a través del correo electrénico con el consultor/a que le ha enviado

esta informacion
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® Enviar un correo a la direcciéon cursos@clayformacion.com donde indique sus

datos personales para ponernos en contacto con usted

" Sj reside en Espafia puede llamar al teléfono 902 36 73 76 pero si quiere

llamarnos desde otro pais tendra que marcar 0034 923 19 19 62

8. FORMAS DE PAGO

Contamos con las siguientes formas de pago:

® Transferencia o ingreso bancario
® Tarjeta de crédito (pago on-line)
® Domiciliacién bancaria

®  Contra rembolso

®  Western Union

9. CONTACTO

Para cualquier duda o cuestién relativa al curso, puede ponerse en contacto con
nosotros a través del teléfono:

CLAY Directo (Espafa): 902 36 73 76

International Calling: (34) 923 19 19 62

Fax: 923 13 48 80

Mediante el correo electronico: cursos@clayformacion.com o el correo de su consultor/a

personal.
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