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DIRECCION Y GESTION
DE RECURSOS HUMANOS

PRESENTACION

Los departamentos de recursos humanos son, hoy en dia, una parte
muy importante en la estructura de cualquier organizacion
empresarial y tienen por lo tanto unas funciones bien definidas
dentro de la organizacion siendo una pieza clave ante cualquier
cambio o reestructuracion de la empresa.

El presente curso de Gestion y Direccion de Recursos Humanos ha
sido elaborado para formar a profesionales con capacidades
directivas y de gestion utilizando para ello los métodos y técnicas
mas apropiados a cada situacion.

Este curso estd desarrollado por profesionales especializados en
Recursos Humanos y psicologia aplicada a la empresa, y que
cuentan con una amplia experiencia laboral y docente. El curso
tiene una extension adecuada al objetivo que se persigue y el
material ha sido revisado rigurosamente y abarca todos los
aspectos de la gestion de personal.

Una vez aprobados todos los examenes, y superados todos los
modulos de los que se compone este curso, el alumno recibira un
diploma acreditativo de la formacién cursada.

DESTINATARIOS

- Todas aquellas personas interesadas en formarse en el
ambito de los Recursos Humanos y que tengan la inquietud
de gestionar y dirigir el departamento de recursos Humanos
dentro de una organizacion empresarial.



- Personal de departamentos comerciales.

« Personal de departamentos administrativos.

» Directores y gerentes de empresa interesados en mejorar su
formacion relativa a su puesto de trabajo.

OBJETIVOS

Conocer y asimilar los principales conceptos relacionados con la
gestion de los recursos humanos, asi como comprender de su
importancia en las estructuras empresariales modernas.

Adquirir los conocimientos necesarios para manejar los elementos,
herramientas y recursos utilizados en la gestibn de Recursos
Humanos de la manera mas eficiente. Optimizacion en la Gestion
de los Recursos Humanos.

Conocer en profundidad las funciones a desempenfar por el Director
de Recursos Humanos: seleccidon de personal, direccion de equipos
de trabajo, planificacion laboral, administracion de recursos,
relaciones laborales, etc...

SALIDAS PROFESIONALES

« Administracion Publica.

« Consultor de Recursos Humanos en gestorias privadas.

« Asesor para la creacion y gestion de empresas.

« Asesor de Recursos Humanos.

« Consultor en Empresas de Trabajo Temporal, E.T.T.

« Direccién y gestion de Empresas de seleccion de personal.
« Empresas del sector de la formacion.

» Despachos privados de orientacion profesional.

PROGRAMA FORMATIVO

Los materiales Didacticos que recibirds para realizar el Curso han
sido desarrollados por expertos en Formacion Abierta, para que
desarrolles los conocimientos de los contenidos de los mismos sin
necesidad de acudir a clases presenciales, a tu ritmo y desde
cualquier lugar, lo que te da la ventaja de conseguir los objetivos
gue te plantees de acuerdo a tu capacidad y el tiempo del que
dispongas.

Mddulo 1 - Organizacion y Empresa



Temal Conceptode Empresa

Tema 2 La Comunicacion: Sistemas Basicos de
Comunicacion y Comunicacion oral y escrita.

Tema 3 La Comunicacion en la Empresa.

Tema 4 Correspondencia Comercial.

Tema5 Ordenacion y Clasificacion de los Documentos.
Tema 6 Documentos Oficiales.

Examen de Evaluacion n° 1

Mddulo 2 - Relaciones Laborales en la Empresa

Tema 7 Normativa Laboral y de Organizacion de Relaciones
Laborales.

Tema 8 EI Sistema de la Seguridad Social.

Tema 9 Gestion de Recursos Humanos.

Tema 10 EIl Contrato de Trabajo.

Tema 11l Condiciones de Trabajo y Retribucién Laboral.
Tema 12 EIl Sistema Tributario Espaniol.

Examen de Evaluaciéon n° 2

Modulo 3 - Habilidades Directivas

Tema 13 Planificacion y Gestion del Tiempo.

Tema 14 Direccion y Conduccion de reuniones.

Tema 15 Los Gruposy el Liderazgo.

Tema 16 Toma de decisiones, Motivacion, Liderazgo y
Evaluacion.

Tema 17 Negociacion.

Tema 18 Trabajo en Equipo, Comunicaciéon y Delegacion.

Examen de Evaluacion n° 3

Modulo 4 - Areas de Recursos Humanos

Tema 19 Analisis, Descripcion y Valoracion de Puestos de
Trabajo.

Tema 20 Reclutamiento y Seleccion de Personal.

Tema 21 La Formaciéon en la Empresa.

Tema 22 Prevencion de Riesgos Laborales. Normativa de
Seguridad y Salud.

Examen de Evaluacion n° 4



EVALUACION

El método de ensefianza de este curso contiene gran numero de
ejercicios de evaluacion.

+ Cuestionarios de Autoevaluacion.- Un cuestionario de
autoevaluaciéon en cada uno de los temas del curso.

- Examenes de Evaluacidon.- Agrupados por bloques
tematicos.

ACREDITACION Y DIPLOMA

“Direccion y Gestion de Recursos Humanos”
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