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Dirigido a

Profesionales del drea de gestion y control de administracion, personal administrativo, empresarios
individuales, etc., poniendo especial énfasis en aquellos trabajadores que se responsabilicen de la
gestion de los recursos humanos de una empresa.

Descripcion
Con este contenido de curso profesional el alumno aprenderd el Andlisis de Puestos de Trabajo (ATP)

como elemento fundamental en la gestion de RRHH, abarcando aspectos como la elaboracion de la ficha
de descripcion de un puesto, asi como las aplicaciones de la descripcion del puesto de trabajo.

COMPETENCIAS

1. Entender adecuadamente los principios del APT para una gestion eficaz de RRHH.
Elaborar detalladamente la ficha de descripcidon de un puesto para aplicarla a diferentes usos en
gestion de RRHH.

3. Conocer exhaustivamente las aplicaciones de la DPT para optimizar la eficacia de la politica de
RRHH.

CRITERIOS DE EVALUACION (Objetivos)

Entender la importancia de la realizacién de un APT en la organizacion.
Describir los conceptos basicos de la metodologia de APT.

Identificar las principales finalidades del APT.

Identificar los elementos de una ficha de descripcidn de un puesto de trabajo.
Familiarizarse con las diferentes aplicaciones de la DPT en gestidon de RRHH.

unewnNRE

CONTENIDOS

Unidad 1. Fundamentos del Analisis de Puestos de Trabajo.
1. Importancia del APT en la gestion de RRHH.
2. Conceptos basicos del Andlisis de Puestos.

3. Finalidad del Analisis de Puestos.
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Unidad 2. Ficha de Descripcidn de Puestos de Trabajo.

1.

2.

Estructura de una ficha de DPT.

Elementos de la ficha de DPT.

Unidad 3. Aplicaciones de la Descripcion de Puestos de Trabajo.

1. Aplicaciones de la DPT en gestidon de RRHH.

1.1 Disefio organizativo y de puestos.
1.2 Planificacién de RRHH.

1.3 Reclutamiento y seleccion.

1.4 Formacion y desarrollo.

1.5 Gestién del desempefio.

1.6 Retribucién y compensacion.

1.7 Planes de carrera.

1.8 Seguridad y prevencién de riesgos laborales.

1.9 Orientacion laboral.
1.10 Valoracién de puestos de trabajo.
1.11 Relaciones laborales.
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