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Operacions Administratives de Recursos Humans 

Programacions d’aula


Unitat 1. El departament de Recursos Humans 
OBJECTIUS

· Identificar els principals elements dins de l’organització empresarial.

· Delimitar les funcions del departament de Recursos Humans.

· Diferenciar i seqüenciar les diferents tasques que es realitzen dins del departament de Recursos Humans.

· Valorar la importància que té el departament de Recursos Humans en relació amb la productivitat empresarial.

· Conèixer i respectar la normativa relativa a la igualtat de gèneres i el respecte a la igualtat d’oportunitats.

CONTINGUTS
1. L’organització empresarial
1.1. Els recursos de l’empresa

1.2. L’organització dels Recursos Humans

1.3. Els departaments de l’empresa 
1.4. L’organigrama de l’empresa 
2. El departament de Recursos Humans 

2.1. Funcions i tasques vinculades a la gestió de personal 

2.2. Funcions i tasques vinculades a l’administració de personal 
3. Polítiques de gestió del capital humà a l’empresa.
4.  Plans d’igualtat. 
RESULTATS D’APRENENTATGE I CRITERIS D’AVALUACIÓ

RA1. Realitza la tramitació administrativa dels processos de captació i selecció del personal descrivint la documentació associada.

Criteri d’avaluació:

b) S’han relacionat les funcions i tasques del departament de Recursos Humans, així com les principals polítiques de gestió del capital humà de les organitzacions.

RA5. Elabora la documentació relativa a les incidències derivades de l’activitat laboral dels treballadors, descrivint i aplicant les normes establertes.

Criteri d’avaluació:

a) S’han determinat els aspectes bàsics de les relacions laborals quant a les seves comunicacions internes.

RA6. Aplica procediments de qualitat, prevenció de riscos laborals i protecció ambiental en les operacions administratives de recursos humans, reconeixent la seva incidència en un sistema integrat de gestió administrativa.

Criteri d’avaluació:

b) S’ha valorat la integració dels processos de recursos humans amb altres processos administratius de l’empresa.
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