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1. Funciones

RRHH se encarga de todo lo relacionado con el
personal de la empresa.

_—




1. Funciones

Los RRHH son el motor de los trabajadores/as vy
por lo tanto también de la empresa. Si en una
empresa los RRHH/fallan fallara de manera

global.




1. Funciones

Las principales funciones de RRHH se pueden
dividir en:

- Organizar

- Formar

- Analizar situaciones

- Motivar

- Seleccionar

- Despedir ‘”.A"
N




1. Funciones

1. Organizar

Se organizan a los trabajadores/as dentro de la
empresa, asignandole puestos y tareas.



1. Funciones

2. Formar

Se preparan accionés de formacion para los
empleados/as, identificando aquellos campos
con déficit de conocimientos.



1. Funciones

3. Analizar situaciones

Se analizan las situaciones que surgen en las
relaciones laborales del dia a dia, identificando
posibles consecuencias.



1. Funciones

4. Motivar

Tienen que buscar” que los trabajadores/as
deseen trabajar y iconseguir el objetivo de la
empresa.



1. Funciones

5. Seleccionar

ldentifican carencias/de personal en la empresa
vy se encargan de realizar-procesos de seleccion
para elegir al candidato/a ideal.



1. Funciones

6. Despedir

En caso de conflictd- con un trabajador/a se
encarga de rescindirla relacion laboral.



1. Funciones

Durante esta unidad veremos determinadas
formas de usar estas funciones a través de los
contenidos ya indicados:

o  Organigramas

a Comportamiento

o Motivacion

o Técnicas de seleccion



1. Funciones

ACTIVIDAD: pon un ejemplo de las funciones de
RRHH.

Organizar

Formar

Analizar situaciones
Motivar
Seleccionar

o o oo O U 0O

Despedir



1. Funciones

Durante esta unidad veremos determinadas
formas de usar estas funciones a través de los
contenidos ya indicados:

o  Organigramas

a Comportamiento

o Motivacion

o Técnicas de seleccion



2. Organigramas

Esquema que representa a los diferentes
trabajadores y trabajadores de una
organizacion, asi como—las relaciones que
existen entre ellos/as.




2. Organigramas

Tipos:

1. Vertical: [é"“""'n]
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Fuente Crganizacitn de Empresas, de Enngque B. Franklin [2)




2. Organigramas

)
Tipos: — J

2. Horizontal:
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Fuente Crganizacitn de Empresas, de Ennque B. Franklin [2)
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2. Organigramas

Tipos:
3. Circular o radial:
Dpto B —
Seccion 2 Seccion 3
Direccion
Dpto A Dpto C
\‘/

Fuente: Introduccidn a la Administracién de Organizaciones, De Elic Rafael de Zuani (3)



2. Organigramas
ACTIVIDAD:

Realiza un organigrama-del Instituto.



3. Comportamiento

Micro: ; ,

- Psicologia

Individuo - =
Psicologia Social

S 4

Sociologia
Macro: 5 B
Grupos y )

Organizaciones Antropologia

g




3. Comportamiento

El comportamiento de una persona es su
manera de actuar frente a diferentes
estimulos.

Dependiendo del puesto” de trabajo, es
recomendable, que cada trabajador/a tenga
una personalidad o caracter determinado.

1 ¢ Personalidad, temperamento, caracter?



3. Comportamiento

ACTIVIDAD: Analizando situaciones 1

Sois responsables de RRHH de una empresa de
administracion. Identificais..un problema entre dos
empleados que viven juntos y trabajan en la misma
oficina.

Las discusiones son habituales y han llegado a ser
sancionados porque se llevan los problemas del
trabajo a casa y de casa al trabajo.

Propon diferentes medidas para, sin intervenir en su
relacion personal, suavizar la situacion de tension en
la empresa.



3. Comportamiento

ACTIVIDAD: Analizando situaciones 2

Sois responsables de RRHH de una empresa de
restauracion.

Uno de vuestros trabajadores. tiene unos ideales muy
cerrados, y en cuanto llega una persona al local con
otros ideales no duda en hablarle mal o echarle del
mismo. En una ocasion llego a la manos con un cliente
y fue suspendido de empleo y sueldo 3 dias.

En Tripadvisor no paran de poner comentarios
Indicando que el trato al cliente es pésimo.

Propon medidas para cambiar la situacion.



ACTIVIDAD: Analizando situaciones 3

Habeis propuesto una convivencia de varios dias en
una casa rural. Citais a los empleados junto a sus
parejas a las 10 en la casa en Arcos, pero 2
trabajadores (y la pareja de uno) deciden ir mas tarde.

A las 10 am llegan los trabajadores/as y se reparten
todas las habitaciones” de la casa, dejando 1
habitacion de pareja y I de las camas en habitaciones
compartidas para los que llegan mas tarde.

Cuando Illegan no estan contentos con sus
habitaciones, se enfadan y empieza a discutir todo el
mundo. Quieren que se haga de nuevo un reparto de
las habitaciones, pero otros empleados/as no quieren,
ya que se levantaron temprano para poder eleqir.

¢, Qué solucién propones?






4. Motivacion

La motivacion es el deseo de una persona de
alcanzar un objetivo.

MOTIVATION 6



4. Motivacion

Tres teorias de la motivacion:
% Teoria X [1 Conor McGregor

» Teoria Y1 Conor McGregor

% Teoria Z[] William Ouchi



4. Motivacion

ACTIVIDAD: Motivacion

Especifica en unas lineas planes de
motivacion para empresas-de |los sectores:

1 Automocion

4 Hosteleria

4 Construccion

J Educacion



5. Procesos de seleccion / despido

Una de las funciones mas importantes de
RRHH es seleccionar personas para cubrir
carencias en la empresa:

Por otra parte, es -habitual también que
realicen lo que se conoce-comunmente como
despido.




5. Procesos de seleccion / despido

12 Entrevista personal

)

14
’

-

¢




Simuladores de entrevistas

* http://www.educastur.princast.es/fp/hola/si
mulador/simulador.html

* http://orientacion/gijon.es/GijonOrienta/simul
ador0.asp

* http://www.miprimertrabajo.com.pe/wps/wc
m/connect/websitempt/principal/buscando/si
mulador.html



http://www.educastur.princast.es/fp/hola/simulador/simulador.html
http://www.educastur.princast.es/fp/hola/simulador/simulador.html
http://orientacion.gijon.es/GijonOrienta/simulador0.asp
http://orientacion.gijon.es/GijonOrienta/simulador0.asp
http://www.miprimertrabajo.com.pe/wps/wcm/connect/websitempt/principal/buscando/simulador.html
http://www.miprimertrabajo.com.pe/wps/wcm/connect/websitempt/principal/buscando/simulador.html
http://www.miprimertrabajo.com.pe/wps/wcm/connect/websitempt/principal/buscando/simulador.html

5. Procesos de seleccion / despido

22 Pruebas sobre conocimientos




5. Procesos de seleccidn / despido

32 Pruebas de idiomas




5. Procesos de seleccion / despido

42 Otras pruebas

001 SISTEMAS INFORMATICOS MURILLO, S.A. Fecha: 09/03/10
CIF: A00000001 Ejercicio: 2009
Periodo : 01/01/09 al 31/12/09 Pagina1de3

LIBRO DIARIO OFICIAL

Fecha N°Asiento Linea Comentario Cuenta Contable Debe Haber N° Apunte

02/09/09 1 1 SIFACTURA 567 4000000001 REPARACIONES MICROLAN 124,00 19
2 SIFACTURA 567 REPARACIONES MI 6000000000 COMPRAS 106,90 19
3 SIFACTURA 567 REPARACIONES MI 4720000000 H? P3 IVA SOPORTADD 17.10 19

02/09/09 2 1 SIFACTURA ABSSS 4000000002 AUTODESK 1.230,00 20
2 SIFACTURA ABS55 AUTODESK 6000000000 COMPRAS 1.060,35 20

3 SIFACTURA ABSSS AUTODESK 4720000000 H3 P3 IVA SOPORTADOD 169,65 20



5. Procesos de seleccion / despido

52 Tribunal




5. Procesos de seleccion / despido

Despido [ Definiciones
o Despido
Dimision

Finiquito
ERE

O O O

¢Qué es cobrar el paro? -

Tl



6. Documentos para la busqueda
de empleo

Los principales documentos que utilizan los
candidat@s para la busqueda de empleo son:

> Carta de recomendacion
> Carta de presentacion
> Curriculum Vitae



6. Documentos para la busqueda
de empleo

Carta de recomendacion

Documento que recomienda las aptitudes de un
trabajador/a tras su paso por otra empresa.

Suelen elaborarla los jefes/as bajo peticién de un
emplead@.

Es recomendable cuando se deja de trabajar en una
empresa pedirla.



6. Documentos para la busqueda
de empleo

Carta de presentacion

Es un documento en el cual un candidato o

candidata expone brevemente sus fortalezas para
un puesto de trabajo.

Tiene que ser como el “trailer” de una pelicula, tiene
gue dejar intriga e invitar a leer el curriculum.

Consejos:

https://www.studentjob.es/consejos/la-carta-de-pr
esentacion



https://www.studentjob.es/consejos/la-carta-de-presentaci%C3%B3n
https://www.studentjob.es/consejos/la-carta-de-presentaci%C3%B3n

Carlos Martinez Rodriguez

A YOUNGCANTAL

COMPANY

snjlgsm Estudiante de International Business

Calle Guadaira 102, Madrid
Carlos.martinezr@gmail.com

677 2584 13

20 de marzo de 2017

Estimado Sr. / Sra.

Como graduado en International Business con experiencia en ventas, me gustaria solicitar la vacante
de “asesoramiento al cliente” que vi en Studentlob. Me he cambiado de compafiia telefdnica
recientemente a Yoigo y me ha sorprendido positivamente el trato que recibi en la tienda. Es por eso

que me gustaria poder aprender y contribuir a su éxito.

Durante mis afios como estudiante he estado trabajando a tiempo parcial como representante de
ventas en GAME. En este trabajo aprendi a entablar una conversacion con los clientes, entender lo que
necesitaban y convencerlos para que comprasen el juego que fuera la mejor opcién para ellos. Me he
dado cuenta de que hablar con la gente es algo que me da energia, por lo que me motivaba mucho
cuando veia al cliente salir de la tienda contento y con ganas de jugar al juego que se acababa de

comprar.



recientemente a Yoigo y me ha sorprendido positivamente el trato que recibi en la tienda. Es por eso

que me gustaria poder aprender y contribuir a su éxito.

Durante mis afios como estudiante he estado trabajando a tiempo parcial como representante de
ventas en GAME. En este trabajo aprendi a entablar una conversacion con los clientes, entender lo que
necesitaban y convencerlos para que comprasen el juego que fuera la mejor opcion para ellos. Me he
dado cuenta de que hablar con la gente es algo que me da energia, por lo que me motivaba mucho
cuando veia al cliente salir de la tienda contento y con ganas de jugar al juego que se acababa de

comprar.

También era parte de mi trabajo darles |a bienvenida a los clientes y asegurarme de que se sintieran
coémodos. Mas tarde me di cuenta de que mi entusiasmo y paciencia tenian un impacto positivo en el

ambiente que se generaba en |la empresa.

¢éPor qué Yoigo? Aunque no me gusta admitirlo, soy un adicto a la tecnologia. Mi pasion es estar
siempre a la Gltima en las nuevas modas tecnoldgicas, por lo que podria serme muy (til a la hora de

aconsejar a los clientes a la hora de escoger un teléfono y/o una tarifa.

Me gustaria poder concertar una cita para tener una entrevista con usted y poder hablar de mi

motivacion y contribucion a Yoigo.
Quedo a la espera de su respuesta.

Reciba un cordial saludo,

Carlos Martinez Rodriguez



6. Documentos para la busqueda
de empleo

2.5 Carta de presentacion

Esta carta de presentacion es muy extensa vy, a
no ser que estés segur@ que la empresa va a
leerla es mejor hacer una mas breve y concreta.



6. Documentos para la busqueda
de empleo

2.5 Carta de presentacion (Puesto contabilidad)
Estimado/a sefior/a

Le escribo para ofrecerme como candidato en relacidn a la vacante publicada en la web
Infojobs.

En cuanto a mi formacion, he estudiado el grado en finanzas y contabilidad asi como el
master en administracion y direccion de empresas. En relacidon con mi experiencia he
trabajo en empresas como PwC, Deloitte o Adecco.

Estoy capacitado para hablar otros idiomas como inglés, francés, aleman o japonés, y
tengo un dominio nivel profesional de software contable.

Para cualquier duda o consulta, estaria encantado de poder reunirme con usted en una
entrevista personal.

Atentamente se despide, reciba un cordial saludo.

Firmado: Pepito



6. Documentos para la busqueda
de empleo

Carta de presentacion

ACTIVIDAD: Redacta una carta de presentacion
para un puesto especifico.



6. Documentos para la busqueda
de empleo

2.6 Curriculum Vitae

Documento en el cual se detalla la experiencia,
formacion y otros conocimientos o titulos de
una persona.

Plantillas:
https://orientacion-laboral.infojobs.net/plantilla
s-de-curriculum-gratuitas



https://orientacion-laboral.infojobs.net/plantillas-de-curriculum-gratuitas
https://orientacion-laboral.infojobs.net/plantillas-de-curriculum-gratuitas

6. Documentos para la busqueda
de empleo

2.6 Curriculum Vitae — Organizacion
12 DATOS

22 FORMACION

32 EXPERIENCIA

42 QOTROS DATOS: cursos, licencias, carnes,
aficiones, habilidades sociales...

Importante realizar un curriculum para cada
candidatura.



6. Documentos para la busqueda
de empleo

ESQUEMA DE CURRICULUM



6. Documentos para la busqueda
de empleo

Curriculum Vitae

ACTIVIDAD (a ordenador): Redacta tu curriculum
para un puesto especifico.



Actividad 4
Recursos Humanos




Actividad 4
Recursos Humanos

Partiendo de la empresa que has creado en la
Actividad 1 y de tus cualidades personales.

Tendras que preparar una exposicion sobre los
trabajadores/as necesarios‘en tu empresa y los
diferentes aspectos de recursos humanos.



Actividad 4
Recursos Humanos

Realiza el organigrama de tu empresa.
Explica qué medidas.disciplinarias vas a tener
en tu empresa.

Explica tu plan\ de motivacion en esta
empresa

¢Como vas a realizar el proceso de seleccion?



Actividad 4
Recursos Humanos

iiATENCION!!

Este trabajo sera expuesto en clase de manera
individual durante un minimo de 3 minutos.

Durante esta exposicion se valorara lo qué decis
y como lo decis. Consejos en las siguientes
diapositivas.



0. Comunicacion

Dentro de las capacidades de |@s responsables
de RRHH esta la de comunicarse con |@s demas.

) CANAL ( y
. copIGo
"MENSAJE

™ RETROALIMENTACION ™~
CONTEXTO



0. Comunicacion

Para ello se usan dos canales:

* Oral: No se apoya en ningun medio escrito. Se
utiliza sobretodo/en el dia a dia y para
exposiciones importantes.

* Escrito: Es el mas oficial. Todo documento por
escrito suele tener registro de entrada/salida.



0. Comunicacion

Oral

El 80% de lo que percibe una persona durante
una exposicion oral es'lo que ve.




0. Comunicacion

Oral

Hay diferentes variables que hay que dominar:
* Movimientos corporales

* Expresion facial

* Tono de voz

* Espacio en el que se expone



0. Comunicacion

Oral

Como preparar una exposicion:

* Investigacion inicial

* Organiza y prepara tu presentacion
e Estudia tu presentacion

* Elabora un resumen

* Practica tu presentacion

* Conversa sobre tu tema



0. Comunicacion

Escrita

Todo lo escrito prevalece a lo largo del tiempo vy
se hace oficial. Formas:

1 Diapositivas

] Cartas

] Correos electrénicos
1 Whatsapp

1 Redes sociales

1 Otros




0. Comunicacion

Escrita

Variables a tener en cuenta:

N/
%
N/
%
N/
%

R/
%

Signos de puntuacion
Formato

Espacios

Expresion



0. Comunicacion

Escrita — Correo electronico — Organizacion:

Introduccion
(Espacio)
Cuerpo
(Espacio)
Despedida



Requisitos

* Realizado a ordenador y en archivo PDF.

* Fuente de letra: Arial, Tamano: 12, Interlineado Sencillo.
e Las paginas deberan ir numeradas.

* Trabajos copiados contaran come-no-presentados.

* Debera enviarse a economiaflores@gmail.com antes de las 23:59 del dia
determinado. Trabajos enviados fuera de fecha llevaran la calificacién de
no presentado.

* El archivo debera llevar el nombre “Unidad Apellidosdelalumn@” por

ejemplo si el alumno se llama Ricardo Ortega Pérez y va a entregar su
trabajo de la unidad 2, el nombre del archivo debe ser “2_OrtegaPerez”

Recuerda que trabajos que no cumplan el formato no seran evaluados.
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