TEMA 1
L “area de recursos humans:
1.1 Area de recursos humans:

Es l'area o departament de I'empresa que organitza, dirigeix, coordina, restitueix i estudia tots els aspectes
relacionats amb l'activitat que exerceixen els treballadors.

1.2 Organitzacié del departament de recursos humans:

En aquest departament pot haver diferents nivells jerarquics.

Esta constituits per un director i diferents seccions en cada departament:
 Organitzaci6 formal:

Son els departaments establerts de forma oficial. L'organitzacié formal defineix els nivells de jerarquia i les
formes de coneccio entre diferents components de I'empresa.

» Organitzaci6 informal: Sorgeix de manera espontania i paral-lela a la organitzacio formal a causa de
les relacions personals, els canals de comunicacio, els liders,...

» Organitzacio jerarquitza: es basa amb l'autoritat del cap; els subordinats es limiten a la
cumplimentacio de les ordres de la direccid.

« Direccio per objectius: Consisteix en dividir els objectius generals de I'empresa en objectius parcials
gue s'assignen a totes les areas de I'empresa, les quals han de tenir prou autonomia per assolir-los

L'empresa es pot representar per departamentalitzacio, divisié de I'empresa per departaments o per
organigrames , representacié de manera grafica.

1.3 Formaci6 del departament de recursos humans.

» Funcidé d'ocupacié: Contenen activitats relacionades amb la planificaci6 de la plantilla ( personal
necessari, manteniment de plantilla, reduccié de plantilla...) i la selecci6 i formacié del personal
(formacio laboral i intregacio).

» Funcié d'administracio de personal: Son tasques administratives, com la gestié de ndmines i
assegurances socials, les baixes per malaltia, la contractacié, els acomiadaments o el control
d'absentisme.

» Funcid de retribucié: Disseny :consisteix en I'estudio dels salaris, la politica d'incentius i els nivells
de salaris i també esta constituit per I'avaluacié dels objectius..

» Funcié de desenvolupament dels recursos humans: Compren activitats com els plans de formacio,
estudiar les capacitats dels personal que orienta al treballador capa la funcions que pugi desenvolug
millor.

» Funcid de relacions laborals: Inclou la resolucié de problemes laborals, la seguretat i la higiene al
lloc de treball i I'accié social de I'empresa.

» Funcid de serveis socials: Consisteix en gestionar determinats serveis com, per exemple, els
economats, les llars d'infants per qualsevol empresa, les residéncies de vacances, les assegurance:
complementaries de jubilacié i malaltia, els clubs esportius, els serveis medics,etc.

1.4 La comunicacio a l'arrea de personal:



Es presenten de tres formes:

» Comunicaci6 descendent: es transmeten de les jerarquies superiors als subordinats per mitjans dels
curdes intermedis. El seu objectiu es vetllar pel compliment de les normes i les ordres.

e Cultura de I'empresa.

« Objectius.

 Ordres que s'ha de complir

* Imatge dels empleats

« Desenvolupament del treball

* Plans de producci6, mitjancant el control
« Gestions de personal

» Comunicacié ascendent: Aquesta comunicacid, que consisteix en opinions, reclamacions,
suggeriments i queixes, es produeix dels nivells gerarquics inferiors de I'empresa cap als superiors,
mitjancant enquestes, entrevistes personals, sondatges...

» Comunicacio horitzontal: Es produeix entre els departaments i les persones d'un mateix nivell
mitjancant treballs conjunts, posades en comu , etc...

Obstacles:

« Rivalitat personals
« Assisténcia d'esperit d'equip
» Sensacié de no tenir temps per la comunicacié

1.5 Comunicacions escrites: Les mes frequents son:

« Circular interior: Son escrits personalitzats, perd amb el mateix contingut , mitjancant els quals la
direcci6 notifica una informacié a un gran nombre de treballadors.

» Avisos: Son comunicacions que comporten instruccions, aclariment i noticies d'interés general per a
treballadors , Es col-loquen habitualment al tauler d'anuncis per tal que tot el personal el pugi llegir.

» Memorandum: Es una comunicacio breu que s'usa per transmetre informacié dins diferents
departaments de la mateixa empresa. Sempre va adjunt a documents i informes.

« Informes personals: Son escrits que tracten sobre espectres de I'activitat d'un treballador a I'empres

« Butlletins: Publicacions periddiques editades per I'empresa per notificar al personal una série
d'informacions econdomiques, sindicals, culturals i socials relacionades amb la mateixa empresa i el
seu personal.

1.6 Control de personal: S'enfoca desde una doble optica:
« Control dels objectius: Serveix per contrastar els resultats obtinguts amb els objectius que s'havien
fixat al principi i adoptar les mesures necessaries per corregir les desviacions destactades. L'eficacic

del sistema depén, en gran part , del sistema de captaci6é de la informacié establert.

Els sistemes de captacié de la informacié mes comuns son les enquestes , els informes de quadres interme
les queixes, les reclamacions, les peticions de trasllat, I'analissis d'assisténcia i les auditoria internes.

 Control disciplinari: S'utilitza per inspeccionar i controlar el personal, i es especialment important en
cas de l'absentisme.

Expedient personal: Es un conjunt de documents que reflecteixen I'historial professional d'un treballador col
per exemple, el curriculum vitae, la fitxa de dades personals , els tituls dels estudis realitzats i la copia del



contracte de treball.

L'expedient consta d'una carpeta, un extracte o resum i la documentacié; per exemple el curriculum vitae ,
tituls del treballador , copies del contracte i de la documentacié relativa a la Seguretat Social.

A les petites empreses els expedients es classifiquen per ordre alfabetic.
En canvi, a les grans empresa s'ordenen alfabéticament per departaments i, dins de cada departament , pe

categories professionals ; finalment , dins de cada categoria s'agrupen alfabéticament per cognoms i noms
treballadors.



