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0. Comunicacion

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

e A
* 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 €slo que ve.

0. Comunicacion

Oral

Hay diferentes variables que hay que dominar:
 Movimientos corporales

e Expresion facial

* Tono de voz

e Espacio en el que se expone



0. Comunicacion

Oral

Como preparar una exposicion:

* Investigacion inicial

e Organiza y prepara tu presentacion
e Estudia tu presentacion

e Elabora un resumen

* Practica tu presentacion

* Conversa sobre tu tema

0. Comunicacion

ACTIVIDAD 1: Presentar carta de presentacion

20 Segundos



0. Comunicacion

ACTIVIDAD 2: Presentar curriculum

30 Segundos

0. Comunicacion

Escrita

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

JCartas

JACorreos electronicos
JdWhatsapp

JRedes sociales
JOtros



0. Comunicacion

Escrita

Variables a tener en cuenta:
**Signos de puntuacion
*Formato

*»Espacios

*Expresion

0. Comunicacion

Escrita > Correo electronico > Organizacion:

Introduccion
(Espacio)
Cuerpo
(Espacio)
Despedida



0. Comunicacion

Escrita = Correo electronico - Organizacion:
EJEMPLO

Buenos dias,

Mi nombre es Francisco, contacto con ustedes desde el IES Fulanito
para solicitar presupuesto' para una /excursion. Sera el 28 de
noviembre de 8:15 a 14:45 y necesitariamos autobus para 59
personas.

Quedo a la espera de su respuesta.

Saludos

0. Comunicacion

Escrita = Correo electronico - Organizacion:
EJEMPLO

Buenos dias Profesor,

Queria preguntarle una duda sobre mi ultimo trabajo. En él mismo,
se me indica que no he justificado el texto, sin embargo esta todo
explicado con sus razones y motivos.-¢Podria explicarme en qué he
fallado?

Gracias

Saludos



0. Comunicacion

Escrita » Correo electronico — Organizacion:

FORMATO OBLIGATORIO A PARTIR DE AHORA
PARA UTILIZAR EL CORREO ELECTRONICO.

0. Comunicacion

Escrita

ACTIVIDAD 1: Escribe un correo electronico
formal para solicitar la devolucion de un
importe adeudado incorrectamente.



0. Comunicacion

Escrita

ACTIVIDAD 2: Escribe una carta a la empresa
“MALAGESTION S.A.” para reclamarle sobre Ia

mala calidad de un vehiculo adquirido hace un
ano.

1. Objetivos

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




1. Objetivos

Su objetivo principal es motivar a los
empleados/as, lo realiza a través de funciones:

-

Organizar 7

Formar

Gestionar comportamientos
Analizar situaciones

Seleccionar/Despedir

1. Objetivos

Por su parte, dentro de RRHH existe unas
funciones  especificas de la  direccion
departamental:




1. Objetivos

Micro: ' ; 2
o Psicologia
Individuo —
‘LPsicologia Social
il Sociologia
Grupos y ~

Organizaciones Antropologia

2. Documentacion

Los responsables de RRHH son los
encargados/as de  tramitar diferente
documentacién de Ja empresa, asi como de
comprenderla. |




2. Documentacion

En esta unidad redactaremos:

Hojas de reclamaciones

Contratos de trabajo
Correos electronicos

Cartas de presentacion

Curriculum Vitae

2. Documentacion

2.1 La hojas de reclamaciones

Documento a través del cual un consumidor
puede hacer constar una queja relativa a un
bien o servicio que ha adquirido.

Es aquella aprobada por una administracion
publica en un formato determinado.



2. Documentacion

2.1 La hojas de reclamaciones

Puede pedirla cualquier persona (+18) y Ia
empresa esta obligada a entregarsela.

2. Documentacion

2.1 La hojas de reclamaciones

ACTIVIDAD

http://www.calri.junta-
andalucia.es/administracionlocalyrelacionesinsti
tucionales/ocms/export/sites/default/OficinaVir
tual/OficinaVirtual/galerias/descargaaplicacione
s/hoja quejas reclamaciones.pdf




2. Documentacion

2.3 Contrato de trabajo

Acuerdo entre el empresario y el trabajador en
el que se detallan |1as condiciones en las que un
trabajador se compromete a realizar un
determinado trabajo’por cuenta del empresario
y bajo su direccion, a cambio de una retribucion
o sueldo.

2. Documentacion

2.3 Contrato de trabajo

Existe un documento impuesto por |Ia
administracion para’tramitar los contratos de
trabajo.



2. Documentacion

2.3 Contrato de trabajo

ACTIVIDAD

https://www.sepe.es/contenidos/empresas/co
ntratos trabajo/asistente/pdf/indefinido/Inde
finido.pdf

2. Documentacion

2.4 Correos electronicos

La forma de redactar un correo electrénico es la que
hemos visto anteriormente:

Introduccion
(Espacio)
Cuerpo
(Espacio)
Despedida



2. Documentacion

2.5 Carta de presentacion

Es un documento en el cual un candidato o
candidata expone brevemente sus fortalezas para
un puesto de trabajo.

Ill

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

Consejos: https://www.studentjob.es/consejos/la-
carta-de-presentacion

Carlos Martinez Rodriguez

Estudiante de International Business

Calle Guadaira 102, Madrid

a H Carlos.martinezr@gmail.com
S 677258413

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 compaiiia telefénica
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 opcidn 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 vefa al cliente salir de |a tienda contento y con ganas de jugar al juego que se acababa de

comprar.
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comprar.

i@ate salir de la tienda contento y con ganas de jugar al juego que se acababa de

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

ambiente que se generaba en la empresa.

¢Por qué Yoigo? Aunque no me gusta admitirlo, soy un adicto a la tecnologia. Mi pasién es estar
siempre a la Ultima en las nuevas modas tecnoldgicas, por lo que podria serme muy (itil 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 contribucién a Yoigo.
Quedo a |a espera de su respuesta.

Reciba un cordial saludo,

Carlos Martinez Rodriguez

2. Documentacion

2.5 Carta de presentacion

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



2. Documentacion

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

Le escribo para ofrecerme como candidato en relacién 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 direccién/de empresas. En relacién con mi experiencia he
trabajo en empresas como PwC, Deloijtte 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

2. Documentacion

2.5 Carta de presentacion

ACTIVIDAD 1: Redacta una carta de
presentacion para un puesto de
administrativo/a de la empresa Eulen.



2. Documentacion

2.5 Carta de presentacion

ACTIVIDAD 2: Redacta una carta de
presentacidon para un puesto de cajero/a de la
empresa Carrefour.

2. Documentacion

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/plantillas-de-curriculum-
gratuitas




2. Documentacion

2.6 Curriculum Vitae - Organizacion
12 DATOS

22 FORMACION

32 EXPERIENCIA

42 OTROS DATOS:\) cursos, licencias, carnés,
aficiones, habilidades sociales...

Importante realizar un curriculum para cada
candidatura.

2. Documentacion

ESQUEMA DE CURRICULUM



2. Documentacion

2.6 Curriculum Vitae

ACTIVIDAD 1 (a ordenador): Redacta tu
curriculum para un puesto de administrativo de
la empresa Gonzalez Byass.

3. Seleccion de personal

Implica diferenciar entre diferentes
candidatos/as a la persona mds preparada para

un puesto.
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3. Seleccidon de personal

Es habitual que para distinguir se realicen
diferentes procedimientos.

Estos procedimientos se Ilaman pruebas de
seleccion.

3. Seleccion de personal

3.1 Pruebas de seleccion
12 Entrevista personal




Simuladores de entrevistas

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

* http://orientacion.gijon.es/GijonOrienta/simu
ladorQ.asp

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

mulador.html

3. Seleccion de personal

3.1 Pruebas de seleccion
22 Pruebas sobre conocimientos




3. Seleccidon de personal

3.1 Pruebas de seleccion
32 Pruebas de idiomas

3. Seleccion de personal

3.1 Pruebas de seleccion
42 Otras pruebas

001 SISTEMAS INFORMATICOS MURILLO, S.A. Fecha: 09/03/10
CIF: A0D0000001 Ejercicio . 2009
Periodo: 01/01/09 al 31/12/09 Pagina 1 de 3

LIBRO DIARIO OFICIAL

Fecha N Asiemto Linea Comentario Cuenta Contable Debe Haher N* Apunte

02/09/09 1 1 SIFACTURA 567 4000000001 REPARACIONES MICROLAN 124,00 19
2 SIFACTURA 567 REPARACIONES MI 8000000000 COMPRAS 108,90 19
3 SFACTURA 567 REPARACIONES M 4720000000 H* P2 IVA SOPORTADOD 17,10 19

02/09/09 2 1 SIFACTURA ABSSS 4000000002 AUTODESK 1.230,00 20

2 SIFACTURA ABSSS AUTODESK BO00000000 COMPRAS 1.060.35 20
2 SIFACTURA ABSSS AUTODESK 4720000000 H* P2 VA SOPORTADO 16865 20



3. Seleccidon de personal

3.1 Pruebas de seleccion
52 Tribunal

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 redactar los documentos que se te
piden a continuacion y realizar una exposicion

oral.

Actividad 4
Recursos Humanos

1. Redacta tu Curriculum Vitae para trabajar en
tu empresa.

2. Redacta tu Carta de Presentacion para
trabajar en tu empresa.



Requisitos

* Realizado a ordenador vy en archivo PDF.

* Extension minima: 2 carillas, extension maxima 6 carillas.
* jiJUSTIFICADO!!

* Fuente de letra: Arial, Tamano: 125interlineado Sencillo.
* Las paginas deberan ir numeradas.

* Trabajos copiados contaran como no presentados.

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

e Elarchivo 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 serdn evaluados.



