URBIOLRA

Apoyo administrativo a la gestion de recursos humanos

Area: General Curso Bonificable
Modalidad: Teleformacién Contactar
Duracion: 75 h Recomendar
Precio: Consultar Matricularme

OBJETIVOS

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

- Aplicar procedimientos administrativos de gestién de la formacién para introducir procesos de mejora continua en la capacitacién de
los recursos humanos utilizando los métodos y sistemas mds adecuados.

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

CONTENIDOS

Unidad didactica 1 Organizacién del trabajo y Recursos Humanos
1.1 Divisién del trabajo y funciones.
1.2 Funciones especificas del Departamento de Recursos Humanos.

Unidad didactica 2 Reclutamiento y seleccién de personal

2.1 Deteccién de necesidades de contratacion.

2.2 Determinacidn del perfil del candidato y oferta de empleo.
2.3 Soporte documental e informatico en el proceso de seleccidn.
2.4 Citacién de los candidatos a las pruebas de seleccidn.

2.5 Soporte documental de las pruebas de seleccién.

2.6 Documentacion de los resultados de la seleccién.

Unidad didactica 3 La Formacién de Recursos Humanos.
3.1 La Formacién en el Plan Estratégico de la Empresa.
3.2 Determinacién de las necesidades de formacion.
3.3 El Proyecto de Formacién en la empresa.

3.4 Tipos de formacién a impartir en la empresa.

3.5 La oferta formativa para empresas y trabajadores.
3.6 Gestién de la Formacion.

Unidad didactica 4. Evaluacion del desemperio del puesto de trabajo
4.1 Programas de evaluacién del desempefio del puesto de trabajo.
4.2 Los recursos humanos como capital humano.

4.3 La Gestidn del Talento
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