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Presentacion

Los factores de competitividad existentes hoy en dia, vienen determinados por un estado socioecondémico cambiante
que se define a su vez por unos mercados internacionalizados e interdependientes, producto de una mayor
conectividad que se deriva del uso de las nuevas tecnologias.

Ante este entorno, las empresas han de reaccionar y atender a los nuevos criterios competitivos: capacidad de
reaccion ante los cambios, eficiencia, diferenciacion y capacidad innovadora. Con todo ello, las compafias implantan
nuevos modelos organizativos basados en su capital humano estableciendo asi su diferencia competitiva.

Con el programa de Asesoria Laboral, Prevencion de Riesgos Laborales y Gestion de Recursos Humanos, EUDE
prepara a los actuales y futuros profesionales de manera competitiva a través de la capacitacion, fortalecimiento,
ampliacion o actualizacion de conocimientos y el desarrollo de aquellas competencias precisas que permitan afrontar
con éxito las funciones requeridas.

Para ello nuestro amplio programa hace un recorrido por las diversas funciones que competen a los profesionales de
RRHH.

La Gestion y Direccion de personal: El objetivo fundamental que se persigue con el presente médulo es instruir a los
alumnos en el nuevo enfoque de la Direccion y Gestién de los Recursos Humanos y proporcionarles conocimientos
tedricos y practicos sobre el clima laboral, la motivacién e personal, el liderazgo, la gestion del cambio, los procesos de
coaching y mentorazgo...

La Seleccién de personal tradicional y por competencias. Trabajaremos el proceso de reclutamiento implica la
atraccion de candidatos potencialmente capacitados para desempefiar un puesto dentro de la organizacién tanto en
tiempo como en forma, de modo firme con su respectiva seleccién y contratacion. Las competencias nos permitiran
implantar criterios objetivos a la hora de seleccionar candidatos externos a un determinado puesto.

La formacién dentro de la empresa. El alumno desarrollara las habilidades necesarias para realizar una correcta
planificacion de la formacién y el desarrollo que ayude a alcanzar tanto los objetivos econémicos como los estratégicos
de una organizacion. Veremos como las soluciones formativas elegidas han de estar debidamente dotadas de
recursos, y deben funcionar en el contexto de una organizacién concreta, teniendo en cuenta todas las limitaciones
existentes. Desarrollaremos el proceso de subvencién de la formacién y veremos el nuevo ambito de la formacion e-
learning.

La administracion de personal. El area de néminas, sumamente practica, profundizard y ensefiara al alumno a
realizar el célculo del recibo de salarios contemplando la casuistica mas frecuente dentro de este ambito. Se trabajara
también el célculo del impuesto de retencién sobre las personas fisicas, asi como el de los seguros sociales. Este
modulo culmina con los procesos administrativos de alta y bajas en la seguridad social vy tipologia dentro de la
contratacion.

La prevencién de riesgos laborales. Hoy en dia, las empresas han tomado conciencia de la necesidad de prevenir
contra cualquier riesgo que pueda conllevar una actividad en el area de trabajo. En esta area el alumno conocera la
ley y aprendera a desarrollar un plan de prevencion laboral
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Objetivos

Objetivos generales

ESPECIALIZACION. La finalidad principal de este postgrado es alcanzar el nivel formativo éptimo para la resolucién de
las labores propias de diferentes Departamentos de la empresa.

FLEXIBILIDAD. Prepara al alumno ademas, para adaptarse a diferentes equipos de trabajo estando capacitado para el
desempefio de tareas interdepartamentales.

PROMOCION. Igualmente este Master proporciona las herramientas que actian como trampolin en el desarrollo
profesional de alumno.

Objetivos especificos

. Generar conocimientos y habilidades practicas necesarias para confeccionar toda la documentacion
necesaria para regular la situacion legal de los trabajadores en todos los supuestos que pueden darse en la
empresa asi como conocer la legislacion vigente.

. Capacitar al alumno para identificar y prevenir los riesgos laborales de su empresa tanto a nivel de
seguridad e higiene, como de ergonomia y planes de evacuacion, con el fin de mejorar tanto en el
clima laboral como el rendimiento en su empresa. Todo ello a nivel técnico basico.

. Podra llevar a cabo la planificacion de la plantilla de una empresa y realizar el proceso integro de
Seleccién de Personal a nivel tradicional y por competencias.

. Sera capaz de identificar, proyectar y llevar a cabo las acciones formativas que se precisen en la
empresa, ademas de gestionar las subvenciones precisas para la financiaciéon de las mismas. Podra
planificar y ejecutar estos planes o acciones formativas, en la modalidad a distancia (e-Learning).

° Gestionara 6ptimamente equipos de trabajo en sus diferentes areas y podré llevar a cabo tareas de
motivacion, management, gestion del cambio, ademas de desarrollar habilidades puntuales para la
Direccién de Personal.

Metodologia

En EUDE transformamos la distancia en una oportunidad para la formacién. Aprovechamos las nuevas tecnologias
para acompafiar, aconsejar y ayudar al alumno en este fascinante viaje a través del aprendizaje.

El alumno recibira el temario, dependiendo de sus necesidades, en formato papel o digital, a través de manuales o
mediante el propio Campus Virtual de la escuela.

Todas las lecciones han sido desarrolladas por profesionales en la materia. Cada uno de los temarios estan adaptados
a la practica de modo que resulten amenos, cercanos y, cuanto mas, practicos. La estructura comin de éstos es de la
siguiente manera: prologo, mdédulos, anexos, casos practicos, bibliografia y glosario. Ademas, cada tema va
acomparfiado de cuestionarios que permitiran al alumno afianzar sus conocimientos y medir su ritmo de estudio.

En el apartado de Casos Practicos, que se puede encontrar al final de cada manual y en el Campus Virtual, se plantean
los ejercicios que permitiran evaluar el aprovechamiento del estudiante.

El equipo de tutores, especialistas en las diferentes areas de estudio, atendera a los alumnos a través del teléfono,
email, campus virtual o, si fuese necesario, con una reunién presencial (previa cita).

El campus virtual es una herramienta muy Util en el estudio dado que funciona como un foro de encuentro y un espacio
de comunicacién favoreciendo asi la motivacion de los estudiantes. En él, el alumno tendra a su disposicién
actividades de refuerzo, anexos de documentacion, enlaces de apoyo y espacios de participacion.

La lectura del Manual de Estudios, que el alumno recibird con el material de estudio o que puede encontrar en el
campus virtual, le ofrece mucha mas informacion sobre la organizacion del tiempo y la localizacion de recursos,
ademas de aconsejarle sobre la metodologia de estudio mas adecuada.
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El alumno que estudie la modalidad a distancia recibird el material al completo en su domicilio. De esta manera no
precisa de traslados para evaluaciones ni tutorias.

La modalidad On line supone la completa realizacién del Master desde la plataforma de formacién en Internet. Todo
ello incluye, la descarga de toda la documentacion.

Materiales

El PROGRAMA esta desarrollado para que el alumno pueda elegir entre diferentes tipos de soporte didactico:

=  Carpetas con soporte papel: para que el alumno pueda manejar los diferentes temarios, auto evaluaciones y
casos practicos a desarrollar en los diferentes médulos. Estas corresponden exclusivamente a la modalidad
distancia.

=  Escuela Virtual de formacion: todos nuestros alumnos que lo deseen pueden solicitar las claves para acceder on
line a nuestra escuela virtual, donde encontrardn foros de alumnos, sistema de mensajeria, expediente
académico, enlaces de interés, descargar de temarios en pdf...

Material especifico Médulo de Idiomas

Desde EUDE - Escuela Europea de Direccion y Empresa no olvidamos la importancia que tiene en el ambito
profesional el dominio de una segunda lengua, y mas en concreto el conocimiento y uso cotidiano del inglés para
profesionales.

EUDE, en alianza con una de las empresas mas avanzadas en la ensefianza de idiomas, Auralog — “Método Tell me
More”, han logrado la integracién en los Masters de posgrado de médulos especificos sobre esas materias en el que
podran conocer y aprender el idioma.

Con los médulos de idiomas, los alumnos podran:

. Desarrollar todas las competencias linglisticas: comprension y expresion, oral y escrita

. Practicar la pronunciacion con la Gltima tecnologia del reconocimiento de voz

«  Aprender en situaciones comunicativas reales con dialogos interactivos que ilustran escenas cotidianas y de
ambito profesional

. Estudiar las nociones gramaticales, Iéxicas, fonéticas y de conjugaciéon imprescindibles para dominar el
idioma, con actividades interactivas y amenas:

a) 37 tipos de actividades diferentes,

b) mas de 2.000 horas de contenido,

c) 10.000 ejercicios,

d) 200 explicaciones de gramética,

e) 1.500 verbos conjugados que se pueden consultar en todo momento.

Video demostrativo

Si desea informacion mas completa sobre el método y campus virtual “tell me more” que es la empresa colaboradora
nuestra, puede verlo con detalle pinchando en el siguiente enlace:

http://www.tellmemorecorporate.com/Presentation/ESP.html

Acceso ilimitado para los alumnos

En el moédulo de idiomas, los alumnos pueden estudiar a cualquier hora y en cualquier lugar (en clase, en la sala
multimedia del centro educativo o en casa), lo que les permite planificar sus sesiones de formacion.

Test de nivel, test de progresion y test de certificacion de los alumnos.

Al ofrecer a los alumnos la posibilidad de evaluar su nivel y su progresion con respecto a las exigencias del ambito
laboral, el Campus respondera de forma concreta a sus objetivos y les implicara de forma activa en su formacion.

El test de certificacion tiene equivalencias con los niveles del Consejo de Europa.
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Titulacion recibida

Una vez finalizado el programa académico, el alumno recibira la siguiente titulacion:

- Titulo Universitario de Master de postgrado expedido por el Real Centro Universitario M2 Cristina, centro
adscrito a la Universidad Complutense de Madrid.

- Titulo Profesional de Master de postgrado expedido por la Escuela Europea de Direccién y Empresa.

- Certificado oficial TOIEC de reconocimiento internacional a nivel empresarial. (acceso examen)

Temario

Area de Gestion Laboral de la Empresa

Médulo 1: La Némina. Definicién conceptual: Salario Base y Complementos

Salario Base. Complementos Salariales. Los Complementos No Salariales. Confeccion del recibo del salario: La
Noémina. Cumplimentacion del documento justificativo del salario. Resumen: pasos para la elaboracion de la némina.

Médulo 2: Retenciones. Procedimiento para el calculo del porcentaje de retencion

Introduccién. Procedimiento. Aplicacion del porcentaje de retencion. Ejemplo practico del calculo del porcentaje de
IRPF. Programa para el célculo de retenciones de la Agencia Tributaria

Médulo 3: Supuestos Especiales

Cobro de Horas Extra. Cobro de Pagas Extra. Retribucion Diaria. Percepcién de dietas. Alta en el mes. Permiso sin
retribucién. Huelga. Pluriempleo. Abono de salarios con caracter retroactivo. Contrato a tiempo parcial. Contrato para la
formacion. Retribuciones en metdlico y especie. Incapacidad Temporal

Médulo 4: Recibo de Saldo y Finiquito
Introduccién. Conceptos a liquidar en el finiquito.
Médulo 5: Los Seguros Sociales

Instrucciones generales. Contenido de los modelos TC2. Contenido del modelo de TC1. Tablas para las claves de los
TC’s. Supuestos especiales

Moédulo 6: Inscripcion de empresas, altas y bajas de empresas y trabajadores

Concepto de Seguridad Social. Organismos de la Seguridad Social. Los convenios colectivos de trabajo. Inscripcién de
las empresas en la Seguridad Social. Tramites Adicionales. Afiliacion y alta de los trabajadores en el régimen general.
Variaciones de datos y bajas de trabajadores y empresarios. Afiliacion y alta de los trabajadores en el régimen especial
de trabajadores auténomos.

Médulo 7: Legislacién sobre Contratos

El contrato de trabajo. Contrato indefinido, comun u ordinario. Contrato de fomento de la contratacion indefinida.
Contrato de trabajadores minusvalidos. Contrato por obra y servicio determinado. Contrato eventual por circunstancias
de la produccién. Contrato de interinidad. Contrato de trabajo en practicas. Contrato de trabajo para la formacion o
formativos. Contrato a tiempo parcial. Contrato de relevo. Medidas de apoyo al mantenimiento del empleo o
reincorporacion.

Médulo 8: Modificacién, Suspensioén, Interrupcién y Extincién de la relaciéon laboral

Modificacién del contrato de trabajo. Suspension del contrato de trabajo. Interrupciones de la prestacion laboral.
Extincion del contrato de trabajo. Procedimiento de despido.
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Médulo 9: Prestaciones de la Seguridad Social

Prestacion de asistencia sanitaria y farmacéutica. Prestacion por incapacidad temporal. Prestacion por maternidad.
Prestacion econdémica por riesgo durante el embarazo. Prestacion econémica por incapacidad permanente. Prestacion
por lesiones permanentes no invalidantes. Prestacion por jubilaciéon. Auxilio por defuncién. Pension de viudedad.
Pension de orfandad. Prestacién familiar por hijo a cargo. Prestacion por desempleo de nivel contributivo. Prestaciones
por desempleo de nivel asistencial (no contributivo)

Modulo 10: Procedimiento Laboral
Principios del derecho laboral. Actividades preprocesales. El proceso ordinario. Recursos. Ejecucién de sentencias.

Médulo 11: ETT's - Empresas de Trabajo Temporal

Introduccion. Legislacion aplicable. Concepto. Contrato de puesta a disposicién. Supuestos en los que no cabe un
CPD. Deber de informacion a los representantes de los trabajadores. Relacion laboral entre la ETT y los trabajadores.
Infracciones.

Area de Prevencién de Riesgos Laborales

Médulo 1: Definiciéon conceptual: Conceptos béasicos sobre seguridad y salud en el trabajo
El Trabajo y la Salud. Dafios derivados del trabajo. Marco normativo de prevencién. Derechos y deberes basicos.
Médulo 2: Definicidon conceptual: Riesgos Generales y su prevencion

Riesgos ligados a las condiciones de seguridad. Los riesgos ligados al medio ambiente. Riesgos de caracter
ergonémico: La carga de trabajo, la fatiga y la insatisfaccién laboral. Sistemas elementales de control de riesgos,
proteccion colectiva e individual. Nociones basicas de emergencia. Vigilancia de la salud. Primeros auxilios

Modulo 3: Organizacion y Gestién en la Prevencion de Riesgos Laborales

Organismos Publicos. Comision Nacional de Seguridad y Salud en el Trabajo (CNSST).Instituto Nacional de Seguridad
e Higiene en el Trabajo (INSHT).Inspeccién de Trabajo y Seguridad Social. Comunidades Auténomas. Agencia
Espafiola de Normalizaciéon y Certificacion — AENOR. Organismos Privados. Mutuas de Accidentes de Trabajo y
Enfermedades Profesionales. Servicios de Prevencién Ajenos. Organizacion del Trabajo Preventivo. Sistema de
Gestion de Riesgos Laborales. Identificacion de Riesgos. Evaluacion de Riesgos. Inspecciones de Seguridad
Planificacion de acciones correctoras y seguimiento de las mismas. Investigacion de Accidentes. La Informacion y la
Formacion en materia de Prevencion de Riesgos Laborales

Médulo 4: Primeros Auxilios

Planificacion de la Prevencion. Medidas Laborales Preventivas. Primeros Auxilios. Actuacion ante un imprevisto.
Proteger el lugar y los accidentados. Alertar a los servicios de socorro. Socorrer a las victimas Estado general del
accidentado. Valoracién primaria. Valoracién secundaria. Apertura de las vias aéreas. Posicion de Seguridad.
Respiracion boca a boca. Masaje cardiaco. Control del pulso. Pulso carotideo . Situacién de las manos para el masaje.
Comprension toracica. Control de pulso y respiracion. Atragantamiento. Técnica de Heimlich: Paciente
consciente.Técnica de Heimlich: Paciente inconsciente. Técnica de Heimlich : Personas obesas o embarazadas.
Técnica de Heimlich: Nifios menores de 1 afio .Hemorragias. Actuacion ante hemorragias externas. Actuacion ante
hemorragias internas.Shock.Hemorragia nasal o epistaxis. Hemorragia del odio u otorragias. Hemorragia de la
boca.Hemorragia por ano o genitales.Cortes, Heridas, Pequefios Rasgufios.Modo de actuaciéon. Quemaduras. Modo de
actuacion.Lesiones en articulaciones.Sintomas.Modo de actuacion.Fracturas.Sintomas.Modo de actuacion. Pérdida del
conocimiento.Lipotimia.Epilepsia.lntoxicaciones.Sintomas.Modo de actuacién cuando el tdxico ha sido ingerido. Modo
de actuacion cuando el téxico ha sido inhalado. Cuerpos extrafios. Piel.Ojos Botiquin
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Area de Recursos Humanos

Planificacion de Plantillas y Seleccién de Personal
Moédulo 1: Planificacion de Plantillas

Concepto de planificaciéon de recursos humanos. ¢ Por qué es importante la planificacion de los recursos humanos?
Ventajas. Desventajas. Objetivos de la planificacion de los recursos humanos. Planificacion flexible de recursos
humanos. El primer paso en la planificacién de los recursos humanos. Modelo de planificacion de los recursos
humanos. Planificacién de efectivos. Andlisis externo. Andlisis interno. Estimacién de necesidades. Las necesidades de
personal superan a las disponibilidades. Las disponibilidades de personal superan a las necesidades. Técnicas de
prevision de plantillas. Planificacién de carreras. Conexion entre la planificacion de efectivos y la planificacion 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 planificacion de carreras. Los Planes de
Carrera Vinculantes. El absentismo. Concepto. Causas. El absentismo virtual. La funcion del empleo. Conclusion a la
planificacion de plantillas.

Médulo 2: Descripcion de Puestos de Trabajo

Concepto de andlisis 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 andlisis. Factores a considerar. Recomendaciones para la descripcion
de puestos de trabajo. Disefio de un proyecto de andlisis y descripcion de puestos de trabajo

Modulo 3: Reclutamiento y Seleccién de Personal

Reclutamiento. Reclutamiento Interno. Reclutamiento Externo. Reclutamiento externo a través de Péaginas Web. El
Anuncio. Preseleccion o filtrado de candidaturas. Tipos de curriculum vital. Contenido. La criba curricular. La entrevista
preliminar. Seleccién de Personal: Entrevista. Requisitos del entrevistador. Secuencia de la entrevista. Eleccién del
Candidato. Principios basicos para la realizacién de entrevistas de seleccion. Tipos de entrevistas. Errores en la
entrevista. Pruebas profesionales de seleccién de personal. Pruebas de conocimientos técnicos. Pruebas situacionales.
El test. Caracteristicas del test. Clasificacién. Ventajas e inconvenientes. Las Pruebas de Idiomas. Inglés. Francés.
Evaluacion. El informe. Comprobacion de Referencias. Reconocimiento Médico. Hacer una oferta. Adscripciéon o
acogida en el puesto de trabajo. El seguimiento: ¢,qué pasa después?

Médulo 4: e-Recruitment

Definicién de e-Recruitment. e-Recruitment: introduccién. 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. Andlisis de los servicios que nos ofrecen las jobsites. Estudio descriptivo
de los perfiles técnicos en Informatica. Perfiles.

Médulo 5: Evaluacién del Desempefio

El concepto de Evaluacion del Desempefio. Procedimiento continuo. Procedimiento sistematico. Procedimiento
organico. Procedimiento en cascada. Procedimiento de expresion de juicios. En relacion con su trabajo habitual. Tiene
una optica histérica. Optica prospectiva. El Sistema de Evaluacion. Objetivos del Proceso de Evaluacion del
Desempeiio. El Ciclo Anual de la Evaluacion del Desempefio. Importancia de la Evaluacién del Desempefio. Aspectos
a tener en cuenta en la Evaluacion. Métodos de evaluacién. EI Documento de Evaluacion del Desempefio.
Competencias. Valores de la Compafiia. Plan de Desarrollo Individual. El Documento de Necesidades de Formacion.
La Entrevista de Evaluacion. La preparacion de la Entrevista de Evaluacion. Establecer objetivos de desempefio.
Documentacion de Incidentes Criticos. Conduccién de la entrevista. Los Resultados de la Evaluacion del Desempefio.
Las Responsabilidades en el Proceso de Evolucion Profesional. EI Papel del Evaluado. El Papel del Evaluado.
Recompensas y refuerzos al desempefio. Incentivos y recompensas. Remuneracion — Incentivos. Tipos de Incentivos.
Recompensas. Retroalimentacién sobre la administracion de los recursos humanos y la funcién de personal.
Condiciones de eficacia de la EDD. Ventajas de la Evaluacion del Desempefio. Ejercicio en Grupo: Entrevista de
Evaluacion del Desempefio. Objetivos. Material. Desarrollo. Modelo de Entrevista de Evaluacion de Desempefio
(consultor). Modelo de Entrevista de Evaluacion de Desempefio (participante).

Planificacion de la Formacion, Gestion de Subvenciones y E-Learning
Modulo 1: Planificacién de la Formacion

Prologo. La Funcién Formacion en las Organizaciones. La Formacién como instrumento que optimiza los Recursos
Humanos. Caracteristicas de la Formacion en la actualidad. La Funcién Formacion en clave de Procesos. Proceso 1°:
La Planificacion de la Formacién. Proceso 2°: La Gestion de la Formacion. Proceso 3°: El Control de la Formacion.
Aspectos Pedagogicos de la Funcién Formativa. Principios de Aprendizaje en las Organizaciones. Psicopedagogia del
Adulto en Formacién. La Comunicacion como instrumento operativo de la Funcion Formativa. Recursos y Ayudas en la
Formacion. Técnicas Pedagodgicas.

Moédulo 2: Gestion de Subvenciones

Prologo. Formacion Ocupacional. Definicién. Centros colaboradores. Cémo acceder a un curso de Formacién
Ocupacional. Cémo ser profesor de Formaciéon Ocupacional. Formacién Continua: Acciones de Formaciéon Continua y
PIF. Normativa que regula la FC: Introduccién. Acciones de Formacién Continua en la Empresa, incluido el Permiso
Individual de Formaciéon (PIF). Acceso a la aplicacion Informéatica. Gestion de la Formacion. Realizacion de las
Bonificaciones. Conciliacién del Crédito. Permisos individuales de formacién. Formaciéon Continua: Programas de
Formacion en alternancia con el empleo. Introduccion. Aspectos formativos del Contrato para la Formacién. Programas
Publicos de Empleo y Formacién. Formacién Continua: Acciones Complementarias. Introduccién. Normativa que regula
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las Acciones. Formacion Continua: Contratos Programa. Normativa que regula la FC. Planes de Oferta. Documentos

relativos a la Gestion de Subvenciones. Subsistema de Formacién Profesional para el Empleo. Acciones de Formacion
en la Empresa. Financiacion. Subsistema de Formacion Profesional Continua. Normativa General.

Médulo 3: E — Learning. Una vision general

Prologo. Introduccion. Definamos el E-Learning. Bosque terminoldgico. Abriéndonos paso a través del bosque
terminolégico. Nuestra definiciéon 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: Televisién 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. Planifiqguemos una accién formativa E-Learning. Deteccién de necesidades de aprendizaje. Perfil del
grupo destinatario. Objetivos y contenidos del curso. Eleccion del medio en que se presentaran los materiales
(Recursos técnicos). Autores y expertos que se haran cargo del desarrollo y la implementacién de la accion formativa
(Recursos humanos). Disefio de los materiales. Elaboracién de los objetivos y contenidos. Desarrollo de los materiales.
Evaluacion de los materiales y el sistema.

Seleccién de Personal por Competencias

Modulo 1: Introduccién a las Competencias

¢Qué son las "famosas" competencias?. Aptitudes, Personalidad y Competencias. Agrupacion y Estudios. Cémo lo
aplican las empresas. ¢Como aplicar competencias al proceso de seleccion?. Perfil de Puesto por Competencias.
Identificacion de competencias: Métodos de Andlisis y Evaluacion. La observacion. La autodescripcion. La entrevista. El
Panel de Expertos. Los Assessment Centers. La Entrevista de Seleccion por Competencias. Determinacion de niveles
o0 escalas de las competencias

Modulo 2: Gestion y Seleccion por Competencias

La gestion por Competencias. Concepto y necesidad del modelo. Ventajas con respecto a modelos tradicionales. Perfil
y selecciéon basados en Competencias. Ventajas de este sistema. ;Qué Competencias? Perfil de Competencias.
Seleccién por competencias. Entrevista de seleccion por competencias. Competencias de los candidatos y
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 3: Evaluacién de competencias orientadas al desarrollo

Introduccién. La Ventana de Yohari. Evaluacion del potencial. Ventajas. Fases. Desarrollo de la gestiéon sobre la base
del andlisis del potencial. Vinculacion con el programa de desarrollo. El Development Center. Potencial de Desarrollo.
Recomendaciones formativas. El Plan de Desarrollo Individual (PDI). Feedback 360°. Introduccion. ¢Qué es la
Evaluacién 360° por Competencias?. Necesidad, ventajas, inconvenientes. Implantacion. Asegurar el éxito

Gestion y Direccion Integrada de Personal

Modulo 1: Cultura de Empresa

¢ Qué entendemos por cultura de empresa?. Clasificaciones de la cultura organizacional. Caracteristicas primarias de la
cultura organizacional. Funciones de la Cultura de Empresa .Factores Internos y Externos de causa y manifestacion de
la cultura de la empresa. Mantenimiento de la Cultura Organizacional. Cultura y Cambio organizacional

Modulo 2 :Motivacion

Evolucién tedrica de la Motivacion. Aproximacion conceptual sobre la Motivacion. Teorias sobre la Motivacién.
Motivacién y Conducta .Tipos de Motivacién. El Ciclo Motivacional. Diferencias entre Motivacién y Satisfaccion.
Técnicas de Motivacion. De la Motivacion a la Satisfaccion Laboral. Motivacién y Rendimiento

Modulo 3: Clima Laboral

Evolucion Conceptual sobre Clima Laboral. Concepto de Clima Organizacional .Tipos de Enfoques Dimensiones del
Clima Organizacional Diagnostico o estudio preliminar sobre el Clima Laboral Muestra y Poblacion a Evaluar Ejemplo
de Cuestionario de Clima Laboral

Modulo 4: Liderazgo

Concepto de liderazgo. Caracteristicas del lider. Caracteristicas complementarias del lider. El antilider El lider
carismatico .Lider laissez - faire .Lider paternalista .Lider autocratico. Lider democratico

Modulo 5.Gestién del Cambio

¢ Como gerenciar el Cambio Organizacional?.Marco teérico del cambio organizacional. El Desarrollo Organizacional
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Mdulo 6: Outplacement

Los programas de Outplacement . Prefase del proceso de Outplacement .Proceso del programa de Outplacement
Actualidad en el Outplacement

Modulo 7: Outsourcing

Historia del Outsourcing .¢,Qué es el Outsourcing? Definiciones y consideraciones - ¢,Por qué utilizar Outsourcing?.
Ventajas y desventajas .Aspectos legales del Outsourcing. Areas de la empresa que pueden y que no pueden pasar a
Outsourcing. Puesta en marcha de un proyecto de Outsourcing

Modulo 8: Coaching

Referencias basicas de su desarrollo.¢;,Para qué sirve el Coaching? . Desarrollo y elementos de las sesiones de
coaching efectivas El modelo GROW de Coaching

Modulo 9: Mentoring

¢ Por qué el mentoring es diferente?- Tipos de Mentoring Utilidad del Mentoring. Los implicados en un programa de
Mentoring .- Factores que determinan las relaciones de Mentoring exitosas. Procesos y Fases

Modulo 10 :Negociacién

¢, Qué es una negociacién? . Condiciones basicas para que haya negociacion. Alternativas a la negociacion .-
Conceptos importantes .- Situaciones y tipos de negociacion . Fases de la negociacion

Principios fundamentales al negociar .9.- Algunas estrategias y tacticas de negociacion. El negociador. Errores mas
frecuentes al negociar

Aplicaciones informaticas de Recursos Humanos

Base de Datos con Access. Gestion informéatica de RR.HH. en la empresa: ASMAN. Gestién laboral informatizada en la
empresa: ABNOM. Gestién del tiempo de trabajo en la empresa: A3PRE. Explotacion de los datos de A3 con Microsoft
Access. Internet y RR.HH.

Homologaciones

EUDE recibe las homologaciones de AEDETP (Asociacion Espafiola de Ensefianza Técnico Profesional), ANCED
(Asociacion Nacional de Centros de Ensefianza a Distancia) entre otras instituciones. Estas organizaciones homologan
y certifican centros de formacion con el fin de garantizar unos criterios de calidad formales, para el correcto desarrollo
de las acciones formativas propuestas por nuestro centro.

Ademas, EUDE es socio-fundador de la Asociacién Espafiola de Escuelas de Negocios (AEEN) y miembro de
Cladea (Consejo Latinoamericano de Escuelas de Administracion).

az=en

asociacion espafnola B i 40 anos
de escuelas de negocios ; U anos

Universidad

Complutense

de Madrid

Podras encontrar toda la informacién actualizada sobre nuestras homologaciones y acuerdos en:

http://www.eude.es/homologaciones/index.html
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Colaboraciones Empresariales

Uno de los pilares fundamentales de la Escuela de Negocios EUDE, se basa en la colaboracién constante con las
empresas. Nuestra formacién esta totalmente dirigida a la practica y prueba de ello es la exigencia de que nuestros
formadores sean profesionales en activo de cada area de la que impartimos formacién.

Nuestro posicionamiento en el mercado hace que seamos un escalén intermedio entre la formacién académica y la
empresa. Esto crea una necesidad en nuestros alumnos y profesionales que tratamos de cubrir con vias de
colaboracién que permiten tanto el acceso al mercado laboral, como el cambio de direccién en el mismo.

Es por ello por lo que hemos desarrollado un Servicio de Carreras Profesionales que genera una bolsa de
profesionales dirigida en dos vertientes, el Plan de Practicas en Empresa y la Bolsa de empleo. No sélo es importante
formarse profesionalmente sino también poder aplicar lo aprendido en un puesto de trabajo real.

Como garantia y aval de la formacion impartida, podemos presumir de tener convenios de colaboracién con algunas de
las mas importantes empresas tanto a nivel nacional como internacional, convenios que van desde el acuerdo para
poner a los alumnos del centro en disposicion para realizar practicas en las empresas clientes, hasta acuerdos de
consultoria y formacién a todos los niveles.

Sefialamos a continuacion, algunas de las empresas colaboradoras con EUDE mas destacadas:

rad du calvarsidades. rud dn cporuridaden —L Ef-ﬁ:ﬁ--

marsans ferrovial Arplus®

FPANDA

— B ECUMITY

Jelefonica ‘

vodafone orange’
s - “
B IBERDROLA

Actualmente colaboran con EUDE mas de 7000 empresas a través de Miltrabajos.com, Formaselect Consulting y la
propia Escuela de Negocios.
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