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EDUCA BUSINESS SCHOOL

SOMOS EDUCA BUSINESS SCHOOL

EDUCA Business School es una institucién de formacién online especializada en negocios. Como
miembro de la Comisién Internacional de Educacion a Distancia y con el prestigioso Certificado de
Calidad AENOR (normativa ISO 9001) nuestra institucién se distingue por su compromiso con la
excelencia educativa.

Nuestra oferta formativa, ademas de satisfacer las demandas del mercado laboral actual, puede
bonificarse como formacién continua para el personal trabajador, asi como ser homologados en
Oposiciones dentro de la Administracién Pablica. Las titulaciones de EDUCA Business School se
pueden certificarse con la Apostilla de La Haya dotandolos de validez internacional en mas de 160
paises.
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EDUCA BUSINESS SCHOOL

RANKINGS DE EDUCA BUSINESS SCHOOL

Educa Business School se engloba en el conjunto de EDUCA EDTECH Group, que ha sido reconocido
por su trabajo en el campo de la formacién online.

Todas las entidades bajo el sello EDUCA EDTECH comparten la misién de democratizar el acceso a la
educacién y apuestan por la transferencia de conocimiento, por el desarrollo tecnolégico y por la
investigacion. Gracias a ello ha conseguido el reconocimiento de diferentes rankings a nivel nacional e
internacional.
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ALIANZAS Y ACREDITACIONES

UNIVERSIDAD

NEBRIJA
A Junta
de Andalucia

®5°cecap

&

L]
AENOR | AENOR RS
GESTION GESTION :. °C
DE LA CALIDAD AMBIENTAL : I Q N E T
1S0 9001 1S0 14001 .. LTD

dMADEUS

Your technology partner

() Aia

Accredited Technical Associate

HP ExpertONE

SSTEWA MODML DE SUID

FONDO
SOCIAL
EUROPEO

©

CONFIANZA

£\

Adobe

CERTIFIED
ASSOCIATE

0.Off

software

Go

for Education

I Microsof.t'

<

ICe

EDUCA

business school



EDUCA BUSINESS SCHOOL

BY EDUCA EDTECH

Educa Business School es una marca avalada por EDUCA EDTECH Group, que esta compuesto por un
conjunto de experimentadas y reconocidas instituciones educativas de formacién online. Todas las
entidades que lo fForman comparten la misién de democratizar el acceso a la educacién y apuestan por
la transferencia de conocimiento, por el desarrollo tecnolégico y por la investigacién.
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METODOLOGIA LXP

La metodologia EDUCA LXP permite una experiencia mejorada de aprendizaje integrando la Al en los
procesos de e-learning, a través de modelos predictivos altamente personalizados, derivados del
estudio de necesidades detectadas en la interaccion del alumnado con sus entornos virtuales.

EDUCA LXP es fruto de la Transferencia de Resultados de Investigacion de varios proyectos

multidisciplinares de I+D+i, con participacion de distintas Universidades Internacionales que apuestan
por la transferencia de conocimientos, desarrollo tecnoldgico e investigacion.

\{:}, 1. Flexibilidad

)

O Aprendizaje 100% online y flexible, que permite al alumnado estudiar
= donde, cuando y como quiera.

2. Accesibilidad

[_r\@',ﬁl Cercania y comprension. Democratizando el acceso a la educacion
— trabajando para que todas las personas tengan la oportunidad de seguir
formandose.

3. Personalizacion

3

linerarios formativos individualizados y adaptados a las necesidades de
cada estudiante.

4. Acompanamiento /S eguimiento docente

Orientacion académica por parte de un equipo docente especialista en su
area de conocimiento, que aboga por la calidad educativa adaptando los
procesos a las necesidades del mercado laboral.

30

304

5. Innovacion

Desarrollos tecnologicos en permanente evolucion impulsados por la Al
mediante Learning Experience Platform.

B

6. Excelencia educativa

0 & Enfoque didactico orientado al trabajo por competencias, que favorece un
aprendizaje practico v significativo, garantizando el desarrollo profesional.
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RAZONES POR LAS QUE ELEGIR EDUCA BUSINESS SCHOOL

1 « FORMACION ONLINE ESPECIALIZADA

Nuestros alumnos acceden a un modelo pedagodgico
innovador de mas de 20 aiios de experiencia educativa con
Calidad Europea.

A

Ay |

2- METODOLOGIA DE EDUCACION FLEXIBLE

Con nuestra metodologia estudiaran 100% online y nuestros ar
alumnos/as tendran acceso los 365 dias del ano a la
plataforma educativa.

3. CAMPUS VIRTUAL DE ULTIMA TECNOLOGIA

ﬂ
v

Contamos con una plataforma avanzada con material adaptado a
la realidad empresarial, que fomenta la participacion, interaccion y
comunicacion con alumnos de distintos paises.
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EDUCA BUSINESS SCHOOL

4- DOCENTES DE PRIMER NIVEL

Nuestros docentes estan acreditados y formados en
Universidades de alto prestigio en Europa, todos en
activo y con una amplia experiencia profesional.

5- TUTORIA PERMANENTE

ﬂ Contamos con un Centro de Atencion al Estudiante CAE,
b que brinda atencion personalizada y acompanamiento

‘ Z:JZ durante todo el proceso formativo.

6- DOBLE MATRICULACION

Algunas de nuestras acciones formativas cuentan con la 4‘ 4‘
llamada Doble matriculacion, que te permite obtener dos
formaciones, ya sean de masters o curso, al precio de una.
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EDUCA BUSINESS SCHOOL

Master en Gestion del Departamento de Recursos Humanos + Titulaciéon
Universitaria

DURACION
1500 horas

MODALIDAD
ONLINE

ACOMPANAMIENTO
PERSONALIZADO

CREDITOS
5 ECTS

= 6 [E €

Titulacion

Doble Titulacién: - Titulacién de Master en Gestion del Departamento de Recursos Humanos con 1500
horas expedida por EDUCA BUSINESS SCHOOL como Escuela de Negocios Acreditada para la
Imparticion de Formacién Superior de Postgrado, con Validez Profesional a Nivel Internacional -
Titulacién Universitaria en Direccién de Recursos Humanos con 5 Créditos Universitarios ECTS.

Formacién Continua baremable en bolsas de trabajo y concursos oposiciéon de la Administracion
Publica.
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como centro acred iones formativas

expide fru
5 NOMBRE DEL ALU

umento XXXXXXXXX ha superado los estudios corr

esente titulo

Nombre del curso
con una duracién de XXX horas, perteneciente al Plan de Formacién de Educa Business School.
Y para que surta los efectos pertinentes queda registrado con nimero de expediente XXXX/XXXX-XXXX-XXXXXX.
Con una calificacion XXXXXXXXXXXXXXX.
Y para que conste expido la presente titulacion en Granada, a (dia) de (mes) del (afio).

Firma del Alumno/a La Direccion Académica

NOMBRE ALUMNO/A NOMBRE DE AREA MANAGER

Descripcion

Situandose en el extenso ambito de actuacién que conforma la gestiéon administrativa, dentro del area
profesional de la administracién y la auditoria, se hace necesario conocer las diferentes estrategias
encaminadas a la gestién integrada de recursos humanos. Asi, con el presente Master en Gestion del
Departamento de Recursos Humanos se pretenden aportar los conocimientos basicos para el
desempefo competente de las labores de apoyo administrativo a la gestion de Recursos Humanos.

Objetivos

Los objetivos del Master en Gestion de Recursos Humanos son los siguientes:

- Aplicar procedimientos administrativos en procesos de seleccién de recursos humanos, utilizando los
métodos y sistemas mds adecuados., aplicar procedimientos administrativos de gestion de la
formacién, para introducir procesos de mejora continua en la capacitacién de los recursos humanos
utilizando los métodos y sistemas mas adecuados, aplicar procedimientos administrativos para la
gestion ascensos y promocion del desarrollo profesional y personal, aplicar habilidades personalesy
sociales en procesos de gestién de recursos humanos, estimar las habilidades personales y sociales
valoradas por la empresa y contrastarlas con las consideradas de especial interés en las relaciones
laborales, valorar en qué medida las habilidades personales y sociales afectan a la productividad y a la
consecucion de objetivos y metas, analizar la importancia de las comunicaciones formales e informales
en el dmbito empresarial, valorando las ventajas e inconvenientes de las mismas, identificar las
principales contingencias que pueden producirse en materia de seguridad, relacionandolas con las
medidas de seguridad aplicables, identificar los equipos de seguridad y sus utilidades, relacionar el uso
de estos equipos con las contingencias identificadas, identificar y elaborar normas para la seguridad
de los trabajadores, eplicar el concepto de protocolo, su origen y tipologia, enumerar las aplicaciones
mas habituales de las normas de protocolo, tales como la forma de vestir, etiqueta, normas de cortesia
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EDUCA BUSINESS SCHOOL

y otras, en funcién del tipo de evento que se vaya a desarrollar, aplicar técnicas y habilidades de
comunicacion y atencion al cliente de uso comUn en establecimientos turisticos, a fin de satisfacer sus
expectativas y materializar futuras estancias, aplicar la normativa laboral, sindical y fiscal en los
distintos &mbitos de actuacién en la administracién, gestién y control de los recursos humanos, aplicar
la normativa vigente en los procesos de contratacion de los recursos humanos, aplicar la normativa
vigente en materia de modificaciéon, suspensiéon y extincién de la relacion laboral y aplicar los
procedimientos internos establecidos para el mantenimiento y control del fichero de personal,
facilitando el flujo de informacion de la empresa.

Para qué te prepara

El Master en Gestion de Recursos Humanos esta dirigido a los profesionales del mundo de la
administracién y gestion, concretamente en la gestién integrada de recursos humanos, dentro del drea
profesional de administracion y auditoria, y a todas aquellas personas interesadas en adquirir
conocimientos relacionados en las tareas de apoyo administrativo a la gestion de recursos humanos.

A quién va dirigido

El Master en Gestién de Recursos Humanos te prepara para adquirir unos conocimientos especificos
dentro del drea desarrollando en el alumno unas capacidades para desenvolverse profesionalmente
en el sector, y mas concretamente en Gestion del Departamento de Recursos Humanos.

Salidas laborales

Con este master de Gestion de Recursos Humanos ampliards tu fFormacién en el ambito de la
Administracién y Gestién de recursos humanos. Ademads, te permitird desarrollar tu labor profesional
como Jefe del departamento de Recursos humanos.
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TEMARIO

PARTE 1. DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

UNIDAD DIDACTICA 1. MODELOS ORGANIZATIVOS: LA HUMANIZACION DE LA ORGANIZACION

N A WN =

La importancia de las organizaciones

Aproximacion conceptual a la organizacién

Tipos de organizaciones

La estructura

Cambio y desarrollo en la organizacion

El coach como agente de cambio

Impactos derivados de la introduccién de una cultura de coaching
Profesionales con vocacién de persona

UNIDAD DIDACTICA 2. DIRECCION ESTRATEGICA DE RRHH

aunpkhwnNn=~

Conceptualizacion

Perspectivas en la direccién estratégica de los recursos humanos

La relacion entre la estrategia empresarial y la de recursos humanos
Modelos de gestion estratégica de RRHH

Proceso de DERRHH

Barreras a la DERRHH

UNIDAD DIDACTICA 3. NUEVOS RETOS DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

ounpkpwnN-=

Wellbeing: el bienestar en el trabajo

El clima laboral y productividad 2.0

El empowerment o empoderamiento

De la ética empresarial a la responsabilidad social corporativa

La consultoria de Recursos Humanos

El responsable de Recursos Humanos como arquitecto de la estrategia

UNIDAD DIDACTICA 4. RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL

—_—

VN ~WN =

La importancia del profesiograma
El proceso de reclutamiento
Canales de reclutamiento

Tipos de reclutamiento

El proceso de seleccién

Test de seleccion

La entrevista laboral

Entrevistas estructuradas
Dindmicas de Grupo

Plan de acogida

UNIDAD DIDACTICA 5. LA ESTRATEGIA DE RECLUTAMIENTO 3.0
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1. Eluso de las nuevas tecnologias en la bisqueda de trabajo
2. La estrategia del Employer Branding

UNIDAD DIDACTICA 6. TECNICAS DE E-LEARNING PARA APOYAR LA FORMACION

1. Introduccién

2. Internet va a incidir decisivamente en la forma de ensefar y aprender
3. Marco teérico

4. Ventajas del e-learning en la empresa

UNIDAD DIDACTICA 7. SISTEMAS DE FORMACION

La Formaciéon como opcién estratégica
Diagnéstico de las necesidades de formacion
La elaboracion del plan de formacion

Disefio y gestién de las acciones formativas
Financiacién de la formacion continua

AW

UNIDAD DIDACTICA 8. INTRODUCCION A LAS COMPETENCIAS

Las competencias, un nuevo enfoque para la gestién empresarial
Competencias en el contexto laboral

;Como se adquieren las competencias?

Competencias. Tipologia y significado

PN =

UNIDAD DIDACTICA 9. GESTION POR COMPETENCIAS. IDENTIFICACION Y DEFINICION DE
COMPETENCIAS

Gestién por competencias

Objetivos del proceso de gestiéon por competencias

Caracteristicas de la gestién por competencias

Beneficios del modelo de gestiéon por competencias

Definicién e implantacion de un sistema de gestién por competencias
Politicas o estrategias de un sistema de gestiéon por competencias
Metacompetencias

NoubkhwnNn=

UNIDAD DIDACTICA 10. POLITICA DE RETRIBUCION

Importancia de la politica retributiva

Objetivos del sistema retributivo

Elementos del paquete retributivo

Factores que afectan al disefno de la estrategia de retribuciones
Evaluacién del desempeno por competencias y retribucion

AN =

UNIDAD DIDACTICA 11. LA MOTIVACION EN LA EMPRESA

1. Teorias de la Motivacién
2. Tipos de motivaciény estadndares de eficacia

PARTE 2. APOYO ADMINISTRATIVO A LA GESTION DE RECURSOS HUMANOS
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UNIDAD DIDACTICA 1. ORGANIZACION DEL TRABAJO Y RECURSOS HUMANOS

1. Division del trabajo y funciones
2. Funciones especificas del Departamento de Recursos Humanos

UNIDAD DIDACTICA 2. RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL

Deteccion de necesidades de contratacion

Determinacién del perfil del candidato y oferta de empleo
Soporte documental e informatico en el proceso de selecciéon
Citacién de los candidatos a las pruebas de seleccion

Soporte documental de las pruebas de seleccién
Documentacion de los resultados de la selecciéon

aunpkhwnN=~

UNIDAD DIDACTICA 3. LA FORMACION DE RECURSOS HUMANOS

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

Tipos de formacion a impartir en la empresa

La oferta formativa para empresas y trabajadores
Gestién de la Formacion

ounpkpwN-=

UNIDAD DIDACTICA 4. EVALUACION DEL DESEMPENO DEL PUESTO DE TRABAJO

1. Programas de evaluacion del desempeno del puesto de trabajo
2. Los recursos humanos como capital humano
3. La Gestion del Talento

PARTE 3. COMUNICACION EFECTIVAY TRABAJO EN EQUIPO
UNIDAD DIDACTICA 1. HABILIDADES PERSONALES Y SOCIALES

1. Definicion de habilidad personal y social
2. Habilidades sociales de especial interés en el dmbito laboral

UNIDAD DIDACTICA 2. LA COMUNICACION EN LA EMPRESA

1. Importancia de la comunicacién en la empresa
2. Funcioén estratégica de la comunicacion
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

Técnicas y habilidades personales y sociales necesarias para el trabajo en equipo
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UNIDAD DIDACTICA 4. LA MOTIVACION EN LA EMPRESA

1. Teorias de la motivacién
2. Tipos de motivacién y estdndares de eficacia

UNIDAD DIDACTICA 5. TECNICAS DE EVITACION Y RESOLUCION DE CONFLICTOS
1. Habilidades personalesy sociales necesarias
UNIDAD DIDACTICA 6. LA ORIENTACION AL CAMBIO

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

PARTE 4. FUNCION DEL MANDO INTERMEDIO EN LA PREVENCION DE RIESGOS LABORALES
UNIDAD DIDACTICA 1. FUNDAMENTOS BASICOS SOBRE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

El trabajoy la salud

Las condiciones de trabajo

Danos derivados del trabajo

Marco normativo bdsico en materia de prevencion de riesgos laborales

PN

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 organizacion
2. Funciones de los mandos intermedios en la prevencién de riesgos laborales
3. Instrumentos del mando intermedio para la prevencion de riesgos laborales

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

1. Evaluacién de riesgos
2. Controly registro de actuaciones
3. Elaboracion de planes de emergencia para los trabajadores

UNIDAD DIDACTICA 4. TIPOS DE RIESGOS Y MEDIDAS PREVENTIVAS

Riesgos ligados a las condiciones de seguridad
Riesgos quimicos y eléctricos

Riesgos de incendio y explosion

Riesgos ligados al medio ambiente de trabajo
Riesgos ergondmicos y psicosociales

AW =

UNIDAD DIDACTICA 5. PRIMEROS AUXILIOS
1. Intervencién basica ante quemaduras, hemorragias, fracturas, heridas e intoxicaciones

2. Mantenimiento de botiquines de primeros auxilios
3. Intervenciény transporte de heridos y enfermos graves
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4. Técnicas de reanimacion cardiopulmonar
PARTE 5. GESTION DE PROTOCOLO
UNIDAD DIDACTICA 1. EVENTOS Y PROTOCOLO

El concepto de protocolo

Clases de protocolo

Descripcién de las razones y aplicaciones mas habituales del protocolo en diferentes eventos
Aplicacién de las técnicas de protocolo mas habituales

Aplicacién de las técnicas mds habituales de presentacién personal

El protocolo aplicado a la restauracion.

ounpkpwn-=

PARTE 6. COMUNICACION Y ATENCION AL CLIENTE EN HOSTELERIA Y TURISMO
UNIDAD DIDACTICA 1. LA COMUNICACION APLICADA A LA HOSTELERIA Y TURISMO

1. La comunicacién éptima en la atencién al cliente

2. Asociacién de técnicas de comunicacion con tipos de demanda mds habituales
3. Resolucion de problemas de comunicacion

4. Analisis de caracteristicas de la comunicacion telefénica y telematica

UNIDAD DIDACTICA 2. ATENCION AL CLIENTE EN HOSTELERIA Y TURISMO

Clasificacion de clientes

La atencién personalizada

El tratamiento de situaciones dificiles

La proteccién de consumidores y usuarios: normativa aplicable en Espafnay Unién
Europea

nhwpn=
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