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Guia del Curso

MF0238 3 Gestion de Recursos Humanos

Modalidad de realizacién del curso: A distancia y Online

Titulacién: Diploma acreditativo con las horas del curso

OBJETIVOS

La gestion del personal de la empresa influye en la estructura y funciones del departamento
de Recursos Humanos y en todo el funcionamiento de la empresa siendo de vital importancia
para el éxito de la misma. Este curso se ajusta a lo expuesto en el itinerario de aprendizaje
perteneciente el Médulo Formativo MF0238_3 Gestién de Recursos Humanos regulado en el
Real Decreto 1210/2009, de 17 de julio, por el que establece el Certificado de Profesionalidad
Gestién Integrada de Recursos Humanos, modificado por el Real Decreto 645/2011, de 9 de
mayo que permitird al alumnado adquirir las competencias profesionales necesarias para
aplicar habilidades personales y sociales en procesos de gestién de recursos humanos y las
técnicas y habilidades del liderazgo para favorecer la integracién y la eficiencia del trabajo en

equipo e impedir la aparicién de conflictos.

CONTENIDOS

UNIDAD FORMATIVA 1. APOYO ADMINISTRATIVO A LA GESTION DE
RECURSOS HUMANOS

UNIDAD DIDACTICA 1. ORGANIZACION DEL TRABAJO Y RECURSOS
HUMANOS



1.
2.

Divisién del trabajo y funciones

Funciones especificas del Departamento de Recursos Humanos

UNIDAD DIDACTICA 2. RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL

o Uk W

Deteccién de necesidades de contratacién

Determinacion del perfil del candidato y oferta de empleo
Soporte documental e informético en el proceso de seleccién
Citacion de los candidatos a las pruebas de seleccidn
Soporte documental de las pruebas de seleccion

Documentacién de los resultados de la seleccién

UNIDAD DIDACTICA 3. LA FORMACION DE RECURSOS HUMANOS

AN AR A e

Formacién en el Plan Estratégico de la Empresa
Determinacién de las necesidades de formacién
El Proyecto de Formacién en la empresa

Tipos de formacién a impartir en la empresa

La oferta formativa para empresas y trabajadores

Gestién de la Formacién

UNIDAD DIDACTICA 4. EVALUACION DEL DESEMPENO DEL PUESTO
DE TRABAJO

1.
2.
3.

Programas de evaluacion del desempefio del puesto de trabajo
Los recursos humanos como capital humano

La Gestién del Talento

UNIDAD FORMATIVA 2. COMUNICACION EFECTIVA Y TRABAJO EN
EQUIPO




UNIDAD DIDACTICA 1. HABILIDADES PERSONALES Y SOCIALES

1. Definicién de habilidad personal y social

2. Habilidades sociales de especial interés en el ambito laboral

UNIDAD DIDACTICA 2. LA COMUNICACION EN LA EMPRESA

1. Importancia de la comunicacién en la empresa. Ventajas e inconvenientes
2. Funcién estratégica de la comunicacién

3. Tipos de comunicacién existentes

UNIDAD DIDACTICA 3. LIDERAZGO Y TRABAJO EN EQUIPO

Perfil competencial del lider

Funciones esenciales del lider

Funciones complementarias del lider
Concepto de trabajo en equipo. Diferencias

Ventajas del trabajo en equipo

AN AR T A o

Técnicas y habilidades personales y sociales necesarias para el trabajo en equipo

UNIDAD DIDACTICA 4. LA MOTIVACION EN LA EMPRESA

1. Teorias de la Motivacidon

2. Tipos de motivacion y estdndares de eficacia

UNIDAD DIDACTICA 5. TECNICAS DE EVITACION Y RESOLUCION DE
CONFLICTOS

1. Habilidades personales y sociales necesarias

UNIDAD DIDACTICA 6. LA ORIENTACION AL CAMBIO

1. Principales inconvenientes y resistencia al cambio
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2. Habilidades personales y sociales necesarias para la motivacién al cambio

UNIDAD FORMATIVA 3. FUNCION DEL MANDO INTERMEDIO EN LA
PREVENCION DE RIESGOS LABORALES

UNIDAD DIDACTICA 1. FUNDAMENTOS BASICOS SOBRE SEGURIDAD
Y SALUD EN EL TRABAJO

1. Eltrabajoy la salud
2. Las condiciones de trabajo
3. Dafios derivados del trabajo

4. Marco normativo basico en materia de prevencién de riesgos laborales

UNIDAD DIDACTICA 2. EL PAPEL DEL MANDO INTERMEDIO EN LA
PREVENCION DE RIESGOS LABORALES

1. Integracién de la prevencién de riesgos laborales en la estructura de la organizacién
2. Funciones de los mandos intermedios en la prevencién de riesgos laborales

3. Instrumentos del mando intermedio para la prevencién de riesgos laborales

UNIDAD DIDACTICA 3. TECNICAS BASICAS DE PREVENCION DE
RIESGOS LABORALES PARA MANDO INTERMEDIOS

1. Evaluacién de riesgos
2. Control y registro de actuaciones

3. Elaboracién de planes de emergencia para los trabajadores

UNIDAD DIDACTICA 4. TIPOS DE RIESGO Y MEDIDAS PREVENTIVAS

1. Riesgos ligados a las condiciones de seguridad
2. Riesgos quimicos y eléctricos
3. Riesgos de incendio y explosién

4. Riesgos ligados al medio ambiente de trabajo
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5. Riesgos ergondémicos y psicosociales

UNIDAD DIDACTICA 5. PRIMEROS AUXILIOS

1. Intervencion basica ante quemaduras, hemorragias, fracturas, heridas e intoxicaciones
2. Mantenimiento de botiquines de primeros auxilios
3. Intervencién y transporte de heridos y enfermos graves

4. Técnicas de reanimacién cardiopulmonar
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C/ San Lorenzo 2 -2
29001 Mélaga

TIf: 952 215 476
Fax: 951 987 941
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