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Guia del Curso
Master en Direccion Estratégica de Recursos

Humanos

Modalidad de realizacion del curso: A distancia y Online
Titulacién: Diploma acreditativo con las horas del curso,
avalada por ENFES.

OBJETIVOS

CONTENIDOS

PARTE 1:

MODULO 1. GESTION DE RECURSOS HUMANOS

UNIDAD DIDACTICA 1. PLANIFICACION DE PLANTILLAS
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Introduccién

Concepto de planificacién de Recursos Humanos

Importancia de la planificacién de los Recursos Humanos: ventajas y desventajas
Objetivos de la planificaciéon de Recursos Humanos

Requisitos previos a la planificacién de Recursos Humanos

Modelos de planificacién de los Recursos Humanos

El caso especial de las Pymes



UNIDAD DIDACTICA 2. DESCRIPCION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

1. Descripcion y Andlisis de Puestos de Trabajo
2. El proceso de analizar los puestos de trabajo

3. El andlisis de la informacién

UNIDAD DIDACTICA 3. RECLUTAMIENTO Y SELECCION DEL PERSONAL

Introduccién

Reclutamiento: definicién

Canales de reclutamiento

Tipos de candidaturas

Intermediarios y mediadores en el proceso del reclutamiento
Seleccién. La entrevista laboral

Formas de solicitud de empleo
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Asi inflan el curriculum los candidatos

UNIDAD DIDACTICA 4. FORMACION

La formacién como opcién estratégica

El servicio de formacién en la organizacién
La elaboracién del plan de formacién

La propuesta del plan de formacién
Gestion del plan de formacién

Proceso de gestién de acciones formativas
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Evaluacién del plan de formacién

UNIDAD DIDACTICA 5. INTRODUCCION A LAS COMPETENCIAS




1. Las competencias, un nuevo enfoque para la gestion empresarial
2. Competencias en el contexto laboral
3. ;Cémo se adquieren las competencias?

4. Competencias, tipologia y significado
UNIDAD DIDACTICA 6. POLITICAS DE GESTION DE PERSONAS

;Qué es la gestién por competencias?

El proceso de seleccion

Formacién basada en competencias

La evaluacién en el modelo de gestién por competencias
Herramientas de evaluacién

Politica de retribucidn
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El clima laboral, la motivacién y la satisfaccién en el trabajo

UNIDAD DIDACTICA 7. CONTRATOS (1). LA RELACION LABORAL

1. El contrato de trabajo
2. Las empresas de trabajo temporal (ETT)
3. Tiempo de trabajo

UNIDAD DIDACTICA 8. CONTRATOS (Il). MODALIDADES DE
CONTRATACION
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Tipologias y modalidades de contrato de trabajo

Contratos indefinidos

Contratos temporales

Contratos para personas con discapacidad

Transformacion en indefinidos de los contratos en practicas, de relevo y de sustitucién
por anticipacién de la edad de jubilacion

Otros tipos de contratos

7. Modificaciones sustanciales del contrato de trabajo

8. Ineficacia, suspension y extincién del contrato de trabajo

UNIDAD DIDACTICA 9. GESTION DE NOMINAS Y COTIZACIONES A LA
SEGURIDAD SOCIAL

1.
2.
3.
4.

El Salario
Cotizacion a la Seguridad Social
Retencién por IRPF

Relacién de ejercicios resueltos

UNIDAD DIDACTICA 10. FUNDAMENTOS BASICOS SOBRE
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
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El trabajo y la salud

Los riesgos profesionales

Factores de riesgo

Consecuencias y dafios derivados del trabajo

Marco normativo bdsico en materia de prevencion de riesgos laborales

Organismos publicos relacionados con la seguridad y salud en el trabajo

UNIDAD DIDACTICA 11. RIESGOS GENERALES Y SU PREVENCION EN
LA EMPRESA

1.

Introduccién
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Riesgos en el manejo de herramientas y equipos
Riesgos en la manipulacién de sistemas e instalaciones
Riesgos en el almacenamiento y transporte de cargas
Riesgos asociados al medio de trabajo

Riesgos derivados de la carga de trabajo

La proteccion de la seguridad y salud de los trabajadores

UNIDAD DIDACTICA 12. ACTUACION EN EMERGENCIAS Y

EVACUACION
1. Tipos de accidentes
2. Evaluacién primaria del accidentado
3. Primeros auxilios
4. Socorrismo
5. Situaciones de emergencia
6. Planes de emergencia y evacuacion
7. Informacién de apoyo para la actuacién de emergencias

MODULO 2. RECURSOS MULTIMEDIA. NOMINAPLUS 2015

PARTE 2:

MODULO 1. INTRODUCCION AL COACHING

UNIDAD DIDACTICA 1. ;QUE ES EL COACHING?
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El cambio, la crisis y la construcciéon de la identidad
Concepto de coaching

Etimologia del coaching

Influencias del coaching

Diferencias del coaching con otras practicas

Corrientes actuales de coaching
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UNIDAD DIDACTICA 2. IMPORTANCIA DEL COACHING

;Por qué es importante el coaching?
Principios y valores
Tipos de coaching

Beneficios de un coaching eficaz

A

Mitos sobre coaching

UNIDAD DIDACTICA 3. ASPECTOS FUNDAMENTALES DEL COACHING |

1. Introduccién: los elementos claves para el éxito
2. Motivacién
3. Autoestima

4. Autoconfianza

UNIDAD DIDACTICA 4. ASPECTOS FUNDAMENTALES DEL COACHING
Il

Responsabilidad y compromiso
Accion

Creatividad

Contenido y proceso

Posicién "meta"
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Duelo y cambio

UNIDAD DIDACTICA 5. ETICA Y COACHING

Liderazgo, poder y ética
Confidencialidad del Proceso
Etica y Deontologia del coach

Cédigo Deontolégico del Coach

AR

Cédigo Etico
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MODULO 2. EL PROCESO DE COACHING

UNIDAD DIDACTICA 6. COACHING, CAMBIO Y APRENDIZAJE

La superacion de los bloqueos
El deseo de avanzar
Coaching y aprendizaje

Factores que afectan al proceso de aprendizaje

A N

Niveles de aprendizaje

UNIDAD DIDACTICA 7. EL PROCESO DE COACHING: ASPECTOS
GENERALES

1. Coaching ;herramienta o proceso?
2. Motivacién en el proceso
3. Lavoluntad como requisito del inicio del proceso

4. Riesgos del proceso de coaching

UNIDAD DIDACTICA 8. HABILIDADES RELACIONADAS CON EL
PROCESO

Introduccion
Escucha
Empatia

Mayéutica e influencia
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La capacidad diagnéstica

UNIDAD DIDACTICA 9. FASES EN EL PROCESO DE COACHING

1. Primera fase: establecer la relacion de coaching
2. Segunda fase: planificacion de la accién

3. Tercera fase: ciclo de coaching

ACADEMI A

—=INTEGRAL=-

CENTRO DE NUEVAS TECHNOLOGIAS




4. Cuarta Fase: evaluacién y seguimiento

5. Una sesién inicial de coaching

UNIDAD DIDACTICA 10. EVALUACION |

;Por qué es necesaria la evaluacién?
Beneficios de los programas de evaluacién de coaching
Factores que pueden interferir en la evaluacién

;Cémo evaluar?

A N

Herramientas de medida para la evaluacién de resultados

UNIDAD DIDACTICA 11. EVALUACION I

El final de la evaluacién
Evaluacidon externa
Sesiones de evaluacidn continua

Tipos de perfiles

suiohowhoe

Cuestionario para evaluar a un coach

MODULO 3. COACH Y COACHEE

UNIDAD DIDACTICA 12. EL COACH

1. Lafigura del coach
2. Tipos de coach

3. Papel del coach en el proceso de coaching ejecutivo

UNIDAD DIDACTICA 13. COMPETENCIAS DEL COACH

1. Competencias clave y actuacién del coach
2. Las caracteristicas del coach efectivo para el desarrollo de competencias

3. Dos competencias clave para el desarrollo de una empresa liberadora




UNIDAD DIDACTICA 14. LA PREPARACION DE UN BUEN COACH

1. Preparacidn técnica: formacion y experiencia empresarial
2. Errores mas comunes del coach

3. Capacitacion para conducir las sesiones de coaching

UNIDAD DIDACTICA 15. LA FIGURA DEL COACHEE

1. Lafigura del coachee
2. Caracteristicas del destinatario del coaching
3. La capacidad para recibir el coaching

4. La autoconciencia del cliente

MODULO 4. COACHING EJECUTIVO Y EMPRESARIAL

UNIDAD DIDACTICA 16. MODELOS ORGANIZATIVOS EMPRESARIALES

Coaching y empresa
La importancia de las organizaciones
Aproximacion conceptual a la organizacién

Tipos de organizaciones

A N

La estructura

UNIDAD DIDACTICA 17. LA HUMANIZACION DE LA ORGANIZACION

Cambio y desarrollo en la organizacion
Resistencia al cambio organizacional
El coach como agente de cambio

Impactos derivados de la introduccién de una cultura de coaching

ik

Profesionales con vocacién de persona

UNIDAD DIDACTICA 18. INTRODUCCION AL COACHING EJECUTIVO
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Principios de coaching ejecutivo
La empresay el coach
Coaching ejecutivo: un contrato de tres miembros

El proceso de coaching ejecutivo
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Perspectivas de futuro

UNIDAD DIDACTICA 19. COACHING Y COMPETENCIAS
PROFESIONALES

Aspectos fundamentales de las competencias
Adquisicién y desarrollo de competencias
Competencias profesionales

Competencias del coaching directivo

A N

Gestién de competencias

UNIDAD DIDACTICA 20. COACHING Y GESTION DEL TALENTO

1. El talento
2. Gestidn del talento
3. Dimensiones del talento

4. Atraery retener a personas con talento

MODULO 5. COACHING Y LIDERAZGO

UNIDAD DIDACTICA 21. LIDERAZGO EMPRESARIAL

Liderazgo
Enfoques centrados en el lider
Teorias situacionales o de contingencia

Estilos de liderazgo

A N

El papel del lider
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UNIDAD DIDACTICA 22. COACHING Y LIDERAZGO EN LA EMPRESA

1. El coaching como ayuda a la formacién del liderazgo
2. El coaching como estilo de liderazgo
3. El coach como lider y formador de lideres

4. Ellider como coach

UNIDAD DIDACTICA 23. GESTION DE RECURSOS HUMANOS

1. Coaching de relaciones
2. Grupo vs. Equipo
3. Gestion de grupos y equipos

4. Recursos humanos y coaching

UNIDAD DIDACTICA 24. GESTION DE RELACIONES

1. Team Building

2. Técnicas para mejorar el funcionamiento de un equipo

UNIDAD DIDACTICA 25. DE DIRECTIVO A DIRECTIVO COACH

1. El coaching directivo: cémo conseguir el desarrollo profesional
2. Establecer limites: presién-rendimiento

3. Otras competencias necesarias en la direccion de personas

UNIDAD DIDACTICA 26. RESOLUCION DE CONFLICTOS

1. El conflicto como fuente del problema
2. Tipos de conflicto
3. Coaching y negociacién

4. Coaching y resolucién de conflictos
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MODULO 6. TECNICAS DE COACHING

UNIDAD DIDACTICA 27. INTRODUCCION A LAS TECNICAS DE
COACHING
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Técnicas en coaching: transformar lo negativo en positivo
Las dindmicas: definicién

¢Para qué se utilizan las técnicas grupales y para qué no?
Eleccién de la técnica adecuada

Diferentes herramientas: estructurales, personales, exploratorias y de aprendizaje

UNIDAD DIDACTICA 28. HERRAMIENTAS APLICADAS AL AMBITO
EMPRESARIAL

A N

Introduccidn a las herramientas
Feedback 3602 T™M

MBTI TM

Método Birkman TM

Otras técnicas

UNIDAD DIDACTICA 29. TECNICAS ESTRUCTURALES
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Definicion

Método GROW T™

Método ACHIEVE T™M

Método OUTCOMES TM

Eleccion eficaz del objetivo: SMART TM

UNIDAD DIDACTICA 30. TECNICAS EXPLORATORIAS

1.
2.

Definicion

Rueda de la vida
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3.
4.
5.
6.

Escala de valores
Técnicas especificas para trabajar con las emociones
Andlisis DAFO

Roles

UNIDAD DIDACTICA 31. TECNICAS Y DINAMICAS DE GRUPO

AN AN T N e

Definicién y clasificacién
Técnicas de grupo grande

Grupo mediano

Técnicas de grupo pequeiio
Técnicas que requieren del coach

Técnicas segtn su objetivo

PARTE 3:

MODULO 1. GESTION DEL TIEMPO Y PLANIFICACION DE TAREAS

UNIDAD DIDACTICA 1. INTRODUCCION A LA TEMPORALIZACION
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Introduccién

;Qué es el tiempo?

Contextualizacién histérica

El tiempo en la actualidad
Clasificacién del tiempo

El tiempo como recurso de la empresa

Andlisis y diagndstico sobre el uso del tiempo

UNIDAD DIDACTICA 2. AUTOCONOCIMIENTO Y GESTION DEL TIEMPO

1.
2.
3.

Introduccidn
Diferentes hébitos inadecuados

Tiempo de dedicacién y tiempo de rendimiento

4. Cansancio y rendimiento
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5. Influencia del entorno laboral

UNIDAD DIDACTICA 3. LOS LADRONES DEL TIEMPO

Introduccién
Interrupciones
Imprevistos

Reuniones

ik o

Papeleo

UNIDAD DIDACTICA 4. PLANIFICACION DEL TIEMPO

1. Introduccién
2. Planteamiento de los objetivos
3. Cémo programar el tiempo

4. Las TIC a nuestro servicio

UNIDAD DIDACTICA 5. DELEGACION DE LAS TAREAS

1. Introduccién
2. Ventajas de la delegacién
3. Las fases de la delegacién

4. Qué tareas delegar

UNIDAD DIDACTICA 6. HERRAMIENTAS Y ESTRATEGIAS PARA LA
ORGANIZACION DE LAS REUNIONES

Realizar la presentacién

El arte de preguntar y responder

Intervencidn de los participantes

Utilizacién de medios tecnicos y audiovisuales

Cierre de la reunion
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Elaboracidn del acta de reunién
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UNIDAD DIDACTICA 7. BURNOUT

;Qué es el Burnout?
Tipos de Burnout
Fases del Burnout
Causas del Burnout
Sintomas del Burnout

Consecuencias del Burnout
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Relaciones entre Estrés y Burnout

UNIDAD DIDACTICA 8. LA AUTOESTIMA: CONCEPTOS CLAVES PARA
LUCHAR CONTRA EL ESTRES

1. Definicién de autoestima: autoestima alta, baja y su desarrollo
2. Auto-respeto
3. Cémo hacer frente a las criticas. Responder a las quejas

4. Creatividad y Auto-realizacidn en el trabajo

UNIDAD DIDACTICA 9. PREVENCION Y MANEJO DEL ESTRES LABORAL

1. Medidas de prevencién e intervencién
2. Técnicas para la prevencion del estrés

3. Intervenciones en situaciones de crisis

PARTE 4:

UNIDAD DIDACTICA 1. PRELIMINARES

1. Introduccién

UNIDAD DIDACTICA 2. CONCEPTOS PREVIOS

1. Introduccién al conflicto
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2. Perspectivas y definicion del conflicto
3. Elementos bdsicos y tipo de conflictos

4. Niveles del conflicto

UNIDAD DIDACTICA 3. CAUSAS DEL CONFLICTO

Causas de conflicto en la Administracién Publica
Diferencias individuales

Divisién de funciones y coordinacién

Recursos

Desarrollo de carrera

Control y autonomia

Roles Intermedios
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Relacidon con el entorno

UNIDAD DIDACTICA 4. CONFLICTOS EN LA COMUNICACION

1. Importancia de la comunicacién
2. Las barreras en la comunicacion

3. Deteccidn de las barreras de la comunicacién

UNIDAD DIDACTICA 5. PREVENIR EL CONFLICTO

1. Estrategias para prevenir el conflicto

UNIDAD DIDACTICA 6. AFRONTAR Y RESOLVER EL CONFLICTO

1. La gestion de conflictos: principios bésicos

2. Estrategias para resolver conflictos

UNIDAD DIDACTICA 7. LA NEGOCIACION

1. Concepto de negociacién

2. Estilos de negociacion
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3. Los caminos de la negociacién

4. Fases de la negociacién

UNIDAD DIDACTICA 8. TECNICAS DE NEGOCIACION

1. Estrategias de negociacién
2. Tacticas de negociacion

3. Cuestiones practicas

UNIDAD DIDACTICA 9. LAS RELACIONES GRUPALES

1. Elfuncionamiento del grupo
2. Elrol del grupo
3. Elliderazgo del grupo

4. La comunicacién en el grupo

UNIDAD DIDACTICA 10. LA DINAMICA DE GRUPOS

;Qué es la dindmica de grupos?
¢Qué son las técnicas grupales?

Clasificacion de las técnicas grupales

oW

Fundamentos de seleccion y aplicacion de las técnicas grupales

PARTE 5:
MODULO 1. INTRODUCCION A LA INTELIGENCIA EMOCIONAL

UNIDAD DIDACTICA 1. INTRODUCCION A LA INTELIGENCIA

ACADEMI A
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Conceptos bdsicos relacionados con la inteligencia
Teorias de Inteligencia
Tipos de inteligencia

Evaluacion de la inteligencia
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Situacién actual

UNIDAD DIDACTICA 2. EMOCION

1. Introduccién
2. Sustratos biolégicos de la emocion
3. Clasificacién emocional

4. Gestion de las emociones

UNIDAD DIDACTICA 3. INTELIGENCIA EMOCIONAL

1. Introduccién
2. Componentes
3. Habilidades de Inteligencia Emocional

4. Relevancia e implicaciones de la Inteligencia Emocional

MODULO 2. INTELIGENCIA EMOCIONAL Y EXITO PERSONAL

UNIDAD DIDACTICA 4. PERSONALIDAD, AUTOCONOCIMIENTO E
INTELIGENCIA EMOCIONAL

Introduccidn
Conocerse a si mismo
Honestidad emocional

Energia emocional

A

Retroinformacién emocional

UNIDAD DIDACTICA 5. HABILIDADES RELACIONADAS CON LA IE (1)
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1. Asertividad y empatia
2. Autoestima

3. Habilidades de comunicacién: el lenguaje emocional

UNIDAD DIDACTICA 6. HABILIDADES RELACIONADAS CON LA IE (Il)

1. Control del estrés y la ansiedad

2. Negociacién y resolucién de conflictos

UNIDAD DIDACTICA 7. TECNICAS PARA AUMENTAR LA IE

Pensamientos positivos
Imaginacién/visualizacién
Autocontrol

Reestructuracién cognitiva

AR N

Resolucion de problemas

MODULO 3. INTELIGENCIA EMPRESARIAL Y GESTION EMPRESARIAL

UNIDAD DIDACTICA 8. IE Y VIDA LABORAL (1)

Introduccién
Experiencia laboral y calidad de vida
Aplicacién de la IE a la vida laboral

[Ey éxito laboral

ik

Establecer objetivos adecuados

UNIDAD DIDACTICA 9. IE Y VIDA LABORAL (Il)

1. Adquisicién de habilidades: aprendizaje
2. Competitividad

3. El puesto de trabajo

4. Cultura laboral
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—=INTEGRAL=-

CENTRO DE NUEVAS TECHNOLOGIAS




5. Burnout laboral

UNIDAD DIDACTICA 10. PNL E INTELIGENCIA EMOCIONAL

1. Introduccién. ;Qué es la Programacion Neurolingtistica?
2. Niveles de trabajo

3. Planificacién

UNIDAD DIDACTICA 11. DIRECCION Y GESTION EMPRESARIAL CON IE

Las organizaciones vistas desde el punto de vista de la IE
Ventajas del uso de la IE en la empresa

RR. HH. con IE

Gestién del tiempo

Gestién de equipos de trabajo

A o

Gestidn de reuniones

UNIDAD DIDACTICA 12. HABILIDADES DIRECTIVAS

Introduccién: el ambiente laboral
Comunicacién

Creatividad

Motivacién

Aprender a delegar
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Toma de decisiones

UNIDAD DIDACTICA 13. LIDERAZGO

ACADEMI A
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Introduccién

Liderazgo e Inteligencia Emocional

Formacion de lideres eficaces

Gestién de uno mismo y de otros y orientacién hacia el logro
Influencia

Empowerment

MODULO 4. INTELIGENCIA EMOCIONAL Y COMUNICACION

UNIDAD DIDACTICA 14. COMUNICACION
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Introduccién

Elementos principales del proceso de comunicacion
Niveles de la comunicacién

Elementos que favorecen la comunicacién

Elementos que dificultan la comunicacion

UNIDAD DIDACTICA 15. COMUNICACION NO VERBAL

1.
2.
3.

;Qué es la comunicacién no verbal?
Componentes de la comunicacién no verbal

El lenguaje corporal

UNIDAD DIDACTICA 16. COMUNICACION INTERPERSONAL EFECTIVA

ik

Concepto
Conversacién
Entrevista

Hablar en publico

Comunicacién en grupo

UNIDAD DIDACTICA 17. COMUNICACION NO VIOLENTA

ACADEMI A
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Introduccién a la comunicacién no violenta
Comunicacién no violenta: dar paso a la compasién
Comunicacién empatica

Comunicacién no violenta en los grupos

Observar sin enjuiciar

Cémo pedir y recibir

N o Uk WD

Expresar enfado y reconocimiento

UNIDAD DIDACTICA 18. DINAMICAS DE GRUPOS

La dindmica de grupos en la actualidad
Principios de cohesién

Técnicas de grupo. Definicién

Técnicas de presentacion

Técnicas de conocimiento y confianza
Técnicas para el estudio y trabajo de temas

Técnicas de creatividad
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Técnicas de evaluacion y feedback
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