El departament de
Recursos Humans

faim En aquesta unitat aprendras a...

Esguema inicial

= Definir el concepte d'empresa i distingir les arees funcionals
en qué es divideix.

= |dentificar les funcions del departament de Recursos
Humans

= Valorar la importancia que te el departament de Recursos

Humans en relacio amb l'activitat empresarial.



Unitat 1 - El departament de Recursos Humans

Suggeriments didactics

L’objectiu principal d’aquesta unitat és fer una primera aproximaci6 al departament
de Recursos Humans.

A partir d’una visid general de I’estructura de 1’organitzacié empresarial, s’arribara a
la definicié concreta de les activitats que s’exerceixen en el departament de Recurs
Humans: la gesti6 i I’administracio del personal. Posteriorment s’aniran desglossant,
una a una, totes les funcions i tasques que compréen aquest departament.

Se suggereix treballar la unitat amb 1’explicacio de cadascun dels epigrafs del llibre.
Convé reforgar els elements conceptuals de cada epigraf amb 1’analisi dels casos
practics solucionats del text de I’alumne i, posteriorment, fer les activitats
proposades de cada epigraf i posar-les en comu a 1’aula.

Com a suport a les explicacions, es poden consultar les pagines web de diversos
organismes publics i privats que contenen informacié d’utilitat relativa als
continguts d’aquesta unitat.

Una tasca especialment interessant pot ser la de demanar als alumnes que recopilin
noticies de premsa o en revistes especialitzades relacionades amb el contingut de la
unitat i, amb aquestes, que confeccionin un dossier o carpeta que s’anira completant
a mesura que s’avanci per les unitats didactiques.

Un cop exposats els continguts de la unitat, cal realitzar les activitats i casos finals,
aixi com respondre a les qgiiestions en format test de 1’avaluacio.

Es disposa dels materials complementaris segiients:

- Presentacions multimédia en PowerPoint: per donar suport a les explicacions de
Iaula.

- Advantage: es poden generar avaluacions tipus test d’acord amb uns criteris
determinats.

- Mathew: €s on hi ha la unitat digital i el material complementari de la unitat.
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A continuacid, es mostra una taula resum amb tots els recursos de la unitat:

Recursos de la Unitat 1

ADVANTAGE:

— Projecte curricular i programacions d’aula.
— Presentacions multimedia.

— Solucionari.

— Projectes finals.

— Avaluacions tipus test.

MATHEW:
— Unitat digital.
— Recursos digitals:
e Esquema inicial de la unitat.
¢ Enllagos web, documents, etc.
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Solucionari de les activitats proposades

pagina22 1 >> Empresa i organitzacié empresarial

Suggeriments didactics

Aquest grup d’activitats té com a objectiu que els alumnes controlin amb soltesa els
elements que integren el concepte d’empresa i es familiaritzin amb la terminologia
relacionada amb 1’organitzaciéo empresarial.

D’aquesta manera, partim d’exemples i suposits practics que permeten a I’alumne
desenvolupar els diferents continguts.

Les activitats de resposta lliure serveixen perque els alumnes facin la seva aportacio
personal respecte d’aix0 i comprovar la seva capacitat d’analisi.

1-- Posa un exemple d’una empresa que coneguis i identifica:

— Quins son els seus recursos financers, tecnologics i humans.

— Quins beneficis socials promou amb la seva activitat.

— Quines son les seves arees funcionals.

La resposta és lliure, I'important és que I'alumne identifiqui i controli amb soltesa
els conceptes citats.

Cal recordar respecte d’aixd que tota empresa combina recursos financers,
tecnologics i humans per produir i/o comercialitzar béns o serveis amb |'objectiu
d’obtenir el maxim benefici per als seus promotors. Pero, a més, les empreses
amb la seva activitat generen riquesa per a la societat i creen llocs de treball.
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Quant a les arees funcionals en qué solem dividir 'empresa, les principals sén
les seguents:

. Direccio . Administracio

e  Aprovisionament . Comptabilitat

. Produccio . Economica i financera
. Comercial . Recursos Humans

2-- L’empresa que has posat com a exemple en l'activitat anterior, esta
organitzada en departaments? Si és aixi, quins s6n? En cas contrari, per
que?

La resposta dependra de I'exemple que hagi posat I'alumne.

Els departaments son la diferenciacid formal de les arees funcionals. D’aquesta
manera, les arees funcionals existeixen sempre, mentre que Ila
departamentalitzacié depén de cada empresa. Normalment, com més gran és
'empresa, més tendeix a la departamentalitzacio de les seves arees funcionals.

3-- Proposa l'organigrama que consideris més apropiat per a una petita
botiga de bicicletes, que ofereix, a més, serveis de taller i restauracié de
bicis antigues.

Resposta oberta en funcio de I'opinié de I'alumne.
Es acceptable qualsevol resposta ldgica i ben argumentada.

4-- GLOBAL COMPUTER, SL es dedica a la importacié i distribucio
d’ordinadors i material informatic.
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La seva estructura organitzativa depén d’una directora general que té a
carrec seu als directors de 3 departaments, que al seu torn es divideixen
en seccions, cadascuna d’elles amb una série d’operaris.

- El departament de compres: té a carrec seu les seccions d’adquisicions
intracomunitaries (8 operaris) i d’adquisicions extracomunitaries (10
operaris).

- El departament de vendes: té a carrec seu les seccions de distribucié (15
operaris) i atencio al client (12 operaris).

- El departament de marqueting: es divideix en les seccions de
comunicacié interna (2 operaris), comunicacié institucional (3 operaris) i
publicitat (5 operaris).

A més, la directora general rep el suport d’'un despatx d’advocats extern
(staff) que I’assessora sobre les diferents normatives que estableix la
legislacio internacional.

Realitza I’organigrama de GLOBAL COMPUTER, SL en funci6é de la seva
estructura organitzativa.

Director General |

Despatx
d’'advocats
(staff}
| | l_‘
Dept. de compres Dept. de vendes E?ept. d_e
| Margueting |
| I 1 — _— 1 _ 1
Adquisicions Adquisicions o e Comunicacio | [Comunicacio
intracomunitaries extracomunitaries Distribucio SN e Interna institucicnal
(B operaris) {10 operaris) (15 operaris) (12 operaris) (2 operaris) | | (3 operaris)

2 >> Organitzacio dels recursos humans

Suggeriments didactics

Les activitats segiients introdueixen I’alumne en el que sera 1’eix vertebrador del
modul i del llibre: I’organitzacio dels recursos humans, entesa aquesta, en un sentit
ampli, com la seleccid, la formacio i el desenvolupament dels recursos humans, amb
sentit de la responsabilitat social i ajustant-se als protocols establerts.

5:- Com podem aconseguir una organitzacié eficient dels recursos
humans?

Per organitzar de manera eficient els recursos humans de I'empresa, cal
analitzar els treballadors que la componen (directius, operaris, etc.), assignar
funcions concretes a cadascun d’ells i determinar les relacions que s’han
d’establir entre aquests.

Publicitat

(5 operaris) |


i3
En la cúspide habría que cambiar: 
Director General > Directora general
(a final y mejor “general” en minúscula)
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6-- Queé diferencia I'estructura en linia i Pestructura de suport en
I’organitzaci6 dels recursos humans?

Les persones treballadores de l'estructura en linia estan integrades dins
I'organitzacié de I'empresa. Les de I'estructura de suport no son dins I'estructura
jerarquica de I'empresa sin6 que es limiten a exercir tasques d’assessorament o
suport.

Suggeriments didactics

Amb aquesta ultima activitat es pretén que [’alumne reflexioni sobre Ia
circumstancia segiient: per la seva propia idiosincrasia, no tot pot ser previst i
controlat en 1’organitzacid dels recursos humans.

7-- Podries descriure un exemple d’organitzaciéo informal en alguna
empresa que coneguis? Si no en coneixes cap, inventa un exemple que
pugui donar-se en la vida real. En quin tipus d’empreses creus que té més
influéncia I’organitzacié informal?

Quan parlem d’organitzacio informal a 'empresa, ens referim a la que sorgeix de
manera espontania, normalment lligada a la preséncia de liders o subjectes
carismatics que soén capagos d'influir en la resta de persones treballadores, i
s’assenta sobre les relacions personals establertes entre els membres de
I'organitzacio.

Qualsevol exemple relacionat amb les relacions personals dins una empresa és
valid.

Per les seves propies caracteristiques, I'organitzacié informal sol tenir molt pes
en les pimes. A més, amb caracter general, se sol complir I'equacié seguent:
com més forta és l'organitzacié formal, menor és el grau d’influéncia de
I'organitzacié informal i com més feble és I'estructura formal, més gran és la
influencia de I'organitzacio informal.

3 >> Departament de Recursos Humans

Suggeriments didactics

Les activitats d’aquest bloc serveixen perque I’alumne comprengui el treball del
departament de Recursos Humans i perqué distingeixi amb claredat les activitats i
funcions del departament que tenen a veure amb la gestié de personal d’aquelles
altres que estan relacionades amb 1’administracié de personal.

8-- Com han evolucionat al llarg del temps els departaments de Recursos
Humans?

L’evolucio dels departaments de RH ha consistit en un increment del pes
especific de les funcions de la gestié de personal i el pas progressiu a un segon
pla de les relatives a 'administracio.

Actualment, mitjancant I'externalitzaci6 de les tasques lligades a I'administracio,
s’intenta que el personal de Recursos Humans tingui més temps per dedicar-se
a tasques que generin més valor afegit a 'empresa (planificacié de necessitats,
seleccio, formacié...).
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9-- El departament de RH d’una empresa del sector tecnologic amb 250
empleats du a terme habitualment les funcions segiients:

— Contractacio i extincio.

— Nomines i assegurances socials.
— Control de I'absentisme.

— Captacio i seleccio.

— Formacio.

— Avaluacio de I’acompliment.

Determina quines tenen a veure amb la gestié de personal i quines amb
I’'administracié de personal.

La gestio de personal és el conjunt de funcions i tasques encaminades a fer que
els recursos humans funcionin de manera eficient, que incrementin la
productivitat i, per tant, aportin valor afegit a I'empresa.

L’administracié de personal esta formada basicament per tasques burocratiques
que, tot i ser necessaries, no aporten valor afegit a 'empresa.

— Contractaci6 i extincio. Administracié de personal.

— Nomines i assegurances socials. Administracid de personal.
— Control de I’'absentisme. Administracié de personal.

— Captacio i selecci6. Gestio de personal.

— Formacié. Gestié de personal.

— Avaluacio de I’acompliment. Gestio de personal.

10-- Si fossis directiu de RH de I’empresa de I'activitat anterior i haguessis
d’externalitzar alguna de les funcions descrites, per quina et decidiries?
Raona la teva resposta.

La resposta és lliure.

No obstant aixd, I'alumne ha d’indicar que només es poden externalitzar
aquelles activitats de caracter administratiu que no aporten, en si mateixes, un
valor afegit a 'empresa.

També és important que reflexioni sobre els costos de I'externalitzacié i els
avantatges i inconvenients que presenta.

11-- De les tasques que composen la funcié d’ocupacio, quina et sembla
més important? Raona la teva resposta.

Resposta oberta. Totes les respostes son correctes, sempre que es raonin
adequadament. Es tracta de reflexionar sobre les diferents tasques de la funcié
d’ocupacio i que es pugi generar a un debat a partir de les diferents respostes
que proposin els alumnes.

12-- Dins de les tasques que composen la funcié de desenvolupament de
personal trobem la de formacié. Descriuries aquesta tasca com a despesa
o com a inversio? Raona la teva resposta.

Resposta oberta. Totes les respostes son correctes, sempre que es raonin
adequadament. Es tracta de reflexionar sobre les diferents tasques de la funcio
de desenvolupament de personal i que es pugi generar a un debat a partir de les
diferents respostes que proposin els alumnes.
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13-+ Enrelacié amb la funcié de compensacioé economica, quina diferencia
existeix entre un sistema de retribucié equitatiu i un de competitiu?

Un sistema retributiu equitatiu fa referéncia a la mateixa organitzacio (intern); és
a dir, que es percebi com a just per part dels treballadors de 'empresa. Mentre
que un sistema retributiu competitiu fa referéncia a la seva comparacié amb tot
el mercat laboral (extern).

Des del teu punt de vista, com seria un sistema retributiu motivador?

Resposta oberta. Totes les respostes son correctes, sempre que es raonin
adequadament. Es tracta de reflexionar sobre com entenen que hauria de ser un
sistema retributiu motivador i que es pugi generar a un debat a partir de les
diferents respostes que proposin els alumnes.

Suggeriments didactics

Aquesta activitat pretén que els alumnes es familiaritzin amb el maneig de la Llei
31/1995, el text de la qual trobem en el material de suport a la unitat.

14-- Accedeix a la normativa basica espanyola sobre prevencio de riscos
laborals que s’inclou a la teva versioé digital, consulta la Llei 31/1995, de 8
de novembre, i respon a les preguntes segiients:

Pagina 23

a) Quins son els principis generals de I’accié preventiva que ha d’aplicar
I’empresari (article 15)?

1. L'empresari aplicara les mesures que integren el deure general de prevencio
previstes a 'article anterior, segons els seglents principis generals:
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a) Evitar els riscos.
b) Avaluar els riscos que no es puguin evitar.
c) Combatre els riscos en origen.

d) Adaptar el treball a la persona, especialment pel que fa a la concepcid
dels llocs de treball, aixi com a la tria dels equips i els métodes de treball i de
produccié, amb I'objectiu principal d’atenuar el treball monoton i repetitiu, aixi
com de reduir-ne els efectes en la salut.

e) Tenir en compte I'evolucié de la técnica.
f) Substituir alld perillés per alld que comporti poc o cap risc.

g) Planificar la prevencid, cercant un conjunt coherent que integri la técnica,
I'organitzacio del treball, les condicions de treball, les relacions socials i la
influéncia dels factors ambientals en el treball.

h) Adoptar mesures que anteposin la proteccié col-lectiva a la individual.
i) Donar les instruccions necessaries als treballadors.

2. L’empresari prendra en consideracié les capacitats professionals de les
persones treballadores en matéria de seguretat i de salut en el moment
d’encomanar les tasques.

3. L’'empresari adoptara les mesures necessaries a fi de garantir que només les
persones treballadores que hagin rebut informacié suficient i adequada puguin
accedir a les zones de risc greu i especific.



Unitat 1 - El departament de Recursos Humans

4. L’efectivitat de les mesures preventives haura de preveure les distraccions o
imprudéncies no temeraries que pogués cometre la persona treballadora. Per a
la seva adopcié es tindran en compte els riscos addicionals que poguessin
implicar determinades mesures preventives, les quals només es podran adoptar
quan la magnitud dels riscos resulti substancialment inferior a la dels riscos que
es pretengui controlar i no existeixin alternatives més segures.

5. Podran concertar operacions d’asseguranga, que tinguin com a fi garantir com
a ambit de cobertura la previsié de riscos derivats del treball, 'empresa respecte
de les persones treballadores, les persones treballadores autdbnomes respecte
d’elles mateixes i les societats cooperatives respecte dels seus socis I'activitat
dels quals consisteixi en la prestacio del seu treball personal.

b) Quines mesures de proteccié haura d’establir 'empresari per a la
proteccié dels menors d’edat (article 27)?

1. Abans de la incorporacid al treball de joves menors de divuit anys, i
previament a qualsevol modificacié important de les seves condicions de treball,
'empresari haura d’efectuar una avaluacié dels llocs de treball a desenvolupar
per aquests, a fi de determinar la naturalesa, el grau i la durada de la seva
exposicid, en qualsevol activitat susceptible de presentar un risc especific al
respecte, a agents, processos o condicions de treball que puguin posar en perill
la seva seguretat o salut.

Amb aquesta finalitat, I'avaluacié tindra especialment en compte els riscos
especifics per a la seguretat, la salut i el desenvolupament dels joves derivats
de la seva manca d’experiéncia i immaduresa per avaluar els riscos existents o
potencials i del seu desenvolupament encara incomplet.

En tot cas, 'empresari informara aquests joves, i els seus pares o tutors que
hagin intervingut en la contractacio, sobre el que disposa la lletra b) de l'article 7
del text refés de la Llei de I'Estatut dels Treballadors, aprovat pel Reial Decret
legislatiu 1/1995, de 24 de marg, dels possibles riscos i de totes les mesures
adoptades per a la protecci6 de la seva seguretat i salut.
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2. Tenint en compte els factors anteriorment assenyalats, el Govern establira les
limitacions a la contractacié de joves menors de divuit anys en treballs que
presentin riscos especifics.

c) Qué son els delegats de prevencio (article 35)?

Els delegats de prevencio son els representants dels treballadors amb funcions
especifiques en matéria de prevencio de riscos en el treball.

d) Quants delegats de personal caldra designar en una empresa amb 450
treballadors? | si en tingues 4.500 (article 35)?

De 50 a 100 treballadors: 2 delegats de prevencio.

De 101 a 500 treballadors: 3 deleqats de prevencio.

De 501 a 1.000 treballadors: 4 delegats de prevencio.

De 1.001 a 2.000 treballadors: 5 delegats de prevencio.
De 2.001 a 3.000 treballadors: 6 delegats de prevencio.
De 3.001 a 4.000 treballadors: 7 delegats de prevencio.

De 4.001 en endavant: 8 delegats de prevencio.
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Suggeriments didactics

Aquesta activitat pretén que els alumnes es familiaritzin amb el maneig del model
145, Comunicacio de dades al pagador, que trobem en el material de suport a la
unitat.

15-- Consulta el model 145, Comunicacié de dades al pagador, que
s’inclou a la teva versio digital. Analitza’l i respon les preguntes segiients:

a) Quins tres tipus de situacions familiars existeixen?

Situacié 1: Solter/a, vidu/a, divorciat/da o separat/a legalment amb fills solters
menors de 18 anys o incapacitats judicialment i sotmesos a patria potestat
prorrogada o rehabilitada que conviuen exclusivament amb voste, sense
conviure també amb l'altre progenitor, sempre que procedeixi consignar com a
minim un fill o descendent a I'apartat 2 d’aquest document.

Situacio 2: Casat/da i no separat/a legalment el conjuge del o de la qual no obté
rendes superiors a 1.500 euros anuals, excloses les exemptes.

Situacié 3: Situacié familiar diferent de les dues anteriors (solters sense fills,
casats el conjuge del o de la qual obté rendes superiors a 1.500 euros anuals,
etc.). Marqui també aquesta casella si no desitja manifestar la seva situacié
familiar.

b) Fins a quina edat caldria incorporar als fills que conviuen amb el
perceptor?

Fills i altres descendents menors de 25 anys, o majors d’aquesta edat si son
discapacitats, que conviuen amb el perceptor.
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c) En el cas dels ascendents, a partir de quina edat caldria incorporar-los?

Ascendents majors de 65 anys, o menors d’aquesta edat si sén discapacitats,
que conviuen amb el perceptor.

Suggeriments didactics

Aquesta activitat pretén que els alumnes es familiaritzin amb el maneig de la pagina
web del Servei Public d’Ocupacié Estatal 1’enllag de la qual s’incorpora dins dels
continguts de la unitat.

16-- Accedeix a la pagina del Servei Public d’Ocupacié Estatal
(www.sepe.es) i contesta les preguntes segiients:

a) Quina utilitat té per a I’'empresa I’aplicacié Contrat@?

Aquesta web facilita la comunicacié de la contractacido online a través de
'aplicaci6 Contrat@. Aquesta aplicacid permet als empresaris i a les
empresaries que actuen en nom propi, i a les empreses i professionals
col-legiats que actuen en representacioé de tercers, comunicar el contingut de la
contractacio laboral als Serveis Publics d’Ocupacié des del seu despatx o seu
professional.

A través de Contrat@ es poden comunicar les dades de contractes, cOpies
basiques, prorrogues, nomenaments de fixos discontinus i pactes dhores
complementaries, i es pot fer per mitja d’'una de les tres opcions disponibles: a
través de la comunicacié de dades, a través de I'enviament de fitxers XML o a
través de Serveis Web.
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b) Per a qué serveix el servei Certific@2?

Es un servei que permet als empresaris i empresaries que actuen en nom propi i
a les empreses i col-legiats professionals que actuen en representacié de
tercers, dur a terme comunicacions de dades sobre les seves persones
treballadores, substituint el lliurament presencial de documents.

La comunicacié de dades utilitzant I'aplicacio Certific@2 tindra idéntics efectes
que I'efectuada per la resta de mitjans admesos en dret.

c) Segons la teva opinid, quin dels dos resulta més interesant per les
empreses? Raona la resposta.

Resposta oberta. Totes les respostes son correctes, sempre que es raonin
adequadament. Es tracta de reflexionar sobre els dos serveis que ofereix la web
del Servei Public d’'Ocupacié Estatal i que es pugui generar un debat a partir de
les diferents respostes proposades pels alumnes.

17-- De les tasques concretes segiients, determina quines tenen a veure
amb la gestio del personal i quines amb I’administracio del personal:

a) Sol-licitud d’alta a la Seguretat Social d’un treballador. Administraci6 de
personal.

b) Politica de promocié. Gesti6 de personal.

c) Planificacié de les necessitats de personal de I’empresa. Gestié de
personal.

d) Registre o comunicacié d’un contracte de treball davant el Servei Public
d’Ocupacioé Estatal. Administracié de personal.
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e) Analisi i descripcio de cadascun dels llocs de feina. Gestio de personal.

f) Sol-licitud d’emplenament del model 145 de Comunicacié de dades al
pagador. Administracié de personal.

g) Establiment d’un sistema de retribucié equitatiu, competitiu i motivador
dins de I'empresa. Gestio de personal.

h) Establiment d’itineraris professionals o planificacio de carreres. Gestio
de personal.

i) Elaboracio del rebut de salaris de les persones treballadors. Administracio
de personal.

j) Prevenci6 de riscos laborals. Gesti6é de personal.

k) Realitzacio de les cotitzacions a la Seguretat Social. Administraciéo de
personal.

1) Avaluacié de I'acompliment de cada persona treballadora. Gestio de
personal.

m) Captacio i seleccié de persones treballadores per a I’empresa. Gestioé de
personal.

n) Relacions amb els representants de les persones treballadores de
I’empresa. Gestié de personal.

o) Emplenament del model 111 de retencions a les persones treballadores.
Administracié de personal.

p) Formacié del personal. Gestio de personal.

q) Realitzacié del certificat d’empresa d’un treballador. Administracié de
personal.

r) Establiment d’incentius socials voluntaris. Gestio de personal.

s) Pla d’acollida de nous treballadors. Gesti6 de personal.

10
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t) Elaboracio de la liquidacié d’un treballador. Administracié de personal.

4 >> Models de gesti6 de recursos humans

18-- Pensa en una empresa que coneguis i raona si el seu model de gestié
de recursos humans tendeix més a les tendéncies tradicionals o a les més
actuals. Justifica la teva resposta.

Resposta lliure.

Es recomana fer una posada en comu de les respostes dels alumnes i
organitzar un debat dirigit i moderat pel professor.

19-- Si fossis la persona responsable del departament de Recursos
Humans de la teva empresa, per quin dels dos models et decantaries?
Justifica la teva resposta.

Resposta lliure en funcié de I'opinio de I'alumne.

Es recomana fer una posada en comu de les respostes dels alumnes i
organitzar un debat dirigit i moderat pel professor.

20-- Algunes empreses nord-americanes com Netflix o General Electric
permeten als seus empleats gaudir de dies lliures quan vulguin, sense que
Fempresa en faci un seguiment. Unicament se’ls exigeix que compleixin
els objectius o les tasques assignades i que comptin amb I’aprovacio del
seu responsable. Es I'anomenada politica de vacances il-limitades.
Aquestes empreses expliquen que no necessiten una politica de vacances
i que la decisio es pren per oferir una mostra de confianga a I'equip i
millorar la productivitat.

© MACMILLAN Education

Contesta les preguntes segiients:

a) Et sembla que aquest pot ser un bon exemple de les tendéncies actuals
de gestiéo de RH?

a) Efectivament, aquest és un exemple del que podriem denominar tendéncies
actuals en la gestio de recursos humans.

b) Quins avantatges creus que poden tenir aquestes iniciatives per a
I’empresa i per als empleats? Hi veus algun inconvenient?

b) La resposta és lliure. No obstant aix0, I'alumne ha d’assenyalar que els
avantatges tenen a veure amb la motivaci6 i el clima laboral.

Quant als inconvenients, la qiiestio és més complexa. Actualment s’estudia si a
les empreses que duen a terme aquest tipus d’iniciatives, les persones
treballadores gaudeixen en definitiva de més o menys dies lliures. |, encara que
pugui sorprendre, en la majoria dels casos, els resultats apunten a la segona
opcid. Aixo podria fer que ens replantegéssim els avantatges per a les persones
treballadores. D’altra banda, en relacié amb la seva aplicacié a Espanya, caldria
fer referéncia també als problemes de legalitat que es poden plantejar quant al
periode minim de vacances previst per I'Estatut dels Treballadors.

c) Creus que aquestes politiques tenen futur? Son aplicables a tots els
sectors?

c) Resposta lliure en funcié de I'opinié de I'alumne.

S’ha d'indicar, tanmateix, la dificultat que comporta la seva aplicacio en diverses
activitats, per exemple del sector serveis, tan important i amb tant de pes
especific a Espanya. Pensem per exemple en el comerg, els serveis de
restauracio o, fins i tot, la sanitat.

d) Coneixes alguna altra iniciativa similar?

d) Sera valida qualsevol resposta relacionada amb flexibilitat horaria, teletreball,
politiques de conciliacid, etcétera.

11
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Es pot recomanar als alumnes que busquin algun exemple a Internet i I'exposin
a classe. Iberdrola, Siemens o IKEA tenen algunes iniciatives que ens poden
servir d’'exemple.

Solucionari de les activitats finals

1-- LLETRACAFE, SL és una empresa que pretén combinar el concepte de
«venda de llibres» amb el de «lectura relaxada» en una cafeteria dins les
seves instal-lacions. El seu propietari ha pensat contractar:

— Una persona per coordinar tots els treballs relatius a la llibreria, que
tindra a carrec seu quatre operaris que l'ajudaran en les tasques
d’emmagatzemament, compra, venda i distribucio.

— Una altra persona per a la seccié de cafeteria, amb tres operaris a carrec
seu que l'ajudin en les tasques de cuiner, cambrer de taulell i cambrer de
sala.

A més, vol comptar amb els serveis d’una assessoria legal (staff) que li
servira de suport en les seves tasques d’administracié, planificacio i
control.

a) Elabora un organigrama per a ’empresa.

a) Com que es tracta d’'una petita empresa, la Direccié podria concentrar, a més
de les seves funcions logiques de planificacio i coordinacio, altres tasques com
la captacid i seleccid del personal. Comptaria amb una assessoria externa que
s’encarregaria dels tramits laborals, comptables i fiscals. D’aquesta manera,
I'organigrama de I'empresa podria ser el seguent:

Direccio
Assessoria _ — — —
Responsable de Responsable de
la llibreria la cafeteria
Operaris Cuiner

Cambrer de taulell

b) Analitza quins perfils es necessitarien tant per cobrir els llocs dels
coordinadors com per als operaris.

Recorda que has d’establir:

— La formacioé necessaria per al lloc.

— L’experiéncia que es requereix.

— El nivell de responsabilitat que caldra assumir.

b) Andlisi dels perfils necessaris:

Responsable de la llibreria

Formacié necessaria

Es necessita un gestor amb alguna de les titulacions seguents:
= CFGS Gesti6 de vendes i espais comercials.
= CFGS Gestié comercial i marqueting.
= CFGS Administracié i finances.

Es valoraran els coneixements relacionats amb la literatura i el gust per la lectura.
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Experiéncia Minim tres anys.
Aprovisionament, gestié6 de magatzems i venda.
Gestio d’equips.

Nivell de responsabilitat | Aprovisionament, gestioé del magatzem i venda.
Tindra a carrec seu 4 operaris.

Responsable de la cafeteria

Formacié necessaria CFGS Direccio de serveis de restauracio.
CFGM Serveis en restauracio.

Experiéncia Minim tres anys.

Nivell de responsabilitat | Gestié dels serveis de cafeteria: cuina, taulell i sala.
Tindra a carrec seu tres operaris.

Operaris de la llibreria

Nivell de responsabilitat | Cuina.

Formacié necessaria CFGM Comereg.
Experiéncia 1 any.

5 Nivell de responsabilitat | Venda.

© .

8 Cuiner

w

= Formacio necessaria CFGM Cuina i gastronomia.

<C

2 Experiéncia 2 anys.

=

Q

<

=

Cambrer de taulell

Formacio necessaria CFGM Serveis en restauracio.

Experiéncia 1 any.

Nivell de responsabilitat | Servei de taulell.

Cambrer de sala

Formacioé necessaria CFGM Serveis en restauracio.

Experiéncia 1 any.

Nivell de responsabilitat | Servei de sala.

c) Quins tramits ha de fer en un principi I'assessoria legal contractada per
LLETRACAFE, SL en relaci6 amb la Seguretat Social i el Servei Public
d’Ocupacio?

c) Els tramits que cal fer sén:

= Seguretat Social: afiliacié dels treballadors a la Seguretat Social, si no
hi estan ja afiliats, i alta amb caracter previ a l'inici de I'activitat laboral.

= Servei Public d’Ocupacié Estatal: registrar o comunicar I'existeéncia del
contracte de treball a I'oficina d’ocupacié corresponent al domicili de
I'empresa, en el termini de 10 dies després de subscriure’l.

2-- La teva empresa ha crescut molt en els ultims anys, tant en facturacio
com en nombre de treballadors, i necessita una reorganitzacié del seu
departament de RH, que fins ara estava format per tres administratius que
s’encarregaven de les contractacions, les nomines i les assegurances
socials.

13
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La direccié de I'empresa esta disposada a dedicar nou persones al nou
departament de RH, per6 vol que no s’ocupi només de tasques
administratives, siné que aporti molt més valor a 'empresa i assumeixi
funcions de les quals, fins aleshores, o bé s’encarregava la direccié o bé
no s’havien planificat realment, com la seleccié, la formacié i I’avaluacié
de I'acompliment.

Tenint en compte que Pactivitat de la companyia és la importacio i
comercialitzacié6 de menjar japonés i que compta amb unes oficines
centrals, dues naus des de les quals distribueix a centres comercials, set
botigues propies en tres ciutats espanyoles i un total de 76 treballadors,
com organitzaries el departament quant a seccions i repartiment de
funcions? Externalitzaries alguna tasca? Justifica la teva resposta.

Qualsevol resposta sera valida sempre que integri totes les funcions i tasques
propies de la gestié de RH. No obstant aix0, recordem a continuacié I'exemple
proposat a la unitat per a empreses d’una certa entitat:

DEPARTAMENT DE RH

Director general de Recursos Humans

( l

Seccid de seleccio Direccié de relacions Seccié d’administracié
i formacio laborals de personal

Tasques assignades:

- Planificacio de les necessitats
de personal de "empresa.
Analisi i descripcio de
cadascun dels llocs de
treball.

- Captacio i seleccio dels
treballadors.

Pla d"acollida de nous
treballadors.

- Formacio del personal.
Politica de promocio.

Tasques assignades:

- Avaluacio de |’acompliment
de cada treballador.

- Valoracio i retribucio del lloc
de treball.

- Drets i deures laborals.

- Prevencio de riscos laborals.

- Incentius socials voluntaris.

Tasques assignades:

- Documentacio relativa a
I"inici de la relacio laboral.

- Elaboracio del rebut de

salaris.

Compliment de les

obligacions periodiques amb

la Seguretat Social i |’Agencia

Tributaria.

- Documentacio d’incidéncies

laborals.

Tramits relacionats amb

faltes i sancions.

Comunicacié empresarial.

- Documentacio relativa a
I’extincio de la relacio
laboral.

5]
Quant a I'externalitzacio, la resposta és lliure i dependra de I'opinié de I'alumne.

En tot cas, si optem per externalitzar alguna funcid, aquesta hauria de ser entre
les relacionades amb I'administracio de personal. Aixd ens permetria dedicar
més esforgos a les funcions i tasques relacionades amb la gestid, que
Ibgicament aporten més valor afegit.

Suggeriments didactics

Es recomana fer una posada en comu de les respostes dels alumnes en aquesta
activitat i organitzar un debat dirigit i moderat pel professor.

14
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3-- Cada cop s6n més les empreses que organitzen plans d’acollida per
rebre els seus nous empleats. Aquests plans estan pensats perqué el
treballador acabat d’incorporar se senti una mica menys estrany en el que
sera el seu nou entorn laboral, s’hi adapti amb més facilitat i redueixi el
seu estrés inicial.

Busca informacié sobre alguna empresa que utilitzi aquest tipus de plans i
contesta les preguntes seguents:

— Quines haurien de ser, segons la teva opinio, les linies mestres d’un pla
d’acollida?

— Quina informacié hauriem de donar al treballador en el moment de la
seva incorporacié? Quina pot esperar?

— Creus que és tan important la tasca d’acollida dels nous treballadors?
Segons la teva opinié, haurien de tenir totes les empreses un pla
d’acollida?

— Si tens experiéncia laboral, explica com va ser el teu primer dia de
treball. Si no la tens, explica com t’agradaria que fos i qué esperaries de
I’empresa a la qual t'incorpores.

La resposta és lliure i, en part, dependra de I'opinié i experiéncia de I'alumne.
No obstant aix0, cal reflexionar sobre la importancia de tenir un pla d’acollida.

Els plans d’acollida estan pensats per facilitar la incorporacié del nou empleat,
fan que se senti acompanyat en el procés i redueixen el seu estrés inicial.

Quant a la informacié que haura de rebre la persona treballadora, I'alumne ha
d’indicar que és aconsellable que se li lliuri un document breu i de lectura facil
en queé hi hagi la informacié més rellevant sobre 'empresa, el seu organigrama i
estructura, horaris, etc. A més, és essencial que conegui el seu responsable
directe i els seus companys d’equip i se li ha d’explicar quina sera la seva feina i
qué se n'espera.

Suggeriments didactics

En relaci6 amb aquesta activitat, es recomana fer una posada en comu de les
respostes dels alumnes i organitzar un debat dirigit i moderat pel professor.

4-- Quan investiguem sobre noves tendéncies en RH, ens trobem, per
exemple, amb empreses on no hi ha despatxos, només espais diafans on
tots treballen plegats en equip i sense caps.

Hi ha casos curiosos com el de CYBERCLICK, una empresa de publicitat
digital, que pregunta cada setmana als seus treballadors sobre el seu grau
de satisfaccié. La nota que cadascu posa és el primer que es tracta dilluns
al mati, en una reunié de deu minuts en qué s’analitzen els problemes i
conflictes plantejats per I’equip per intentar solucionar tot allo que no
funciona.

Quina opinié et mereixen aquestes mesures d’innovacié en les politiques
de RH?

Busca’n altres exemples i exposa’ls davant els teus companys i
companyes.

Resposta lliure, en funcié de I'opinio de I'alumne.

El més important en aquesta activitat és que es parli i es debati sobre els
models tradicionals i les noves tendéncies en gestid de recursos humans perque
els alumnes s’acostumin a utilitzar un vocabulari técnic i integrin els conceptes
apresos al llarg de la unitat.
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BASSOLS ASSESSORS és una gestoria especialitzada en I'assessoria
fiscal, laboral i comptable fundada fa més de 30 anys per en Xavier.

Sempre havia tingut una clientela fidel i en creixement constant. No
obstant aix0, en els ultims anys s’ha notat un estancament en lalta de
noves empreses, fins i tot un lleuger descens. Aquesta sotragada, ja
massa llarga, ha coincidit amb un enrariment del clima laboral, que ha anat
a pitjor en els ultims mesos.

En Xavier pensa que ambdues qiliestions poden estar relacionades, per la
qual cosa contacta amb HUMAN CONSULTORIA, empresa especialitzada
en la gestié6 de Recursos Humans, que immediatament es posa a la feina.
Després d’un periode d’observacid, i després d’entrevistar-se amb els
treballadors d’un en un, els técnics a qui s’ha assignat el cas hi han
detectat els problemes segiients:

a) A I’empresa no hi ha una estructura clara. Hi ha 3 sotsdirectors, un per
cada area d’activitat (fiscal, laboral i comptable), pero els treballadors no
estan assignats clarament a una d’aquestes arees siné que, segons
expliquen en les entrevistes, fan «el que els manen els uns i els altres».

b) Els salaris dels treballadors sén baixos, al limit del que marca el
conveni col-lectiu.

c) En la mateixa linia, els salaris dels tres sotsdirectors son només
lleugerament superiors als dels treballadors que estan a carrec seu,
malgrat que suporten nivells elevats de responsabilitat.

d) Els processos de selecci6 de nous treballadors sén practicament
inexistents. En la majoria dels casos s6n recomanacions de parents i
coneguts, que finalitzen amb una «entrevista exprés» per part del mateix
Xavier.

e) Els indexs de rotacié d’empleats dins ’empresa sé6n molt elevats, per la
qual cosa sempre hi ha treballadors o treballadores nous en procés
d’adaptacio.

f) En Xavier pensa que la formacid, en el fons, és una pérdua de temps, per
la qual cosa no ofereix cap curs de reciclatge professional als seus
empleats i menys encara en horari de treball.

© MACMILLAN Education

Partint d’aquesta situacid, quins suggeriments podria fer HUMAN
CONSULTORIA a en Xavier perqué millori la situacio del personal i, per
tant, la del seu negoci?

A la vista de les conclusions dHUMAN CONSULTORIA, podem afirmar que
bona part del problema de Bassols Assessors és que en Xavier ha descuidat per
complet les funcions i tasques de gestié de personal. Observem que s’ha quedat
ancorat en una forma de gestio tradicional, absolutament antiquada, i no ha
sabut adaptar-se als nous temps.

Analitzem-ho detalladament:

a) EL primer que ha de fer en Xavier és redissenyar I'organigrama de la
seva empresa.

L’organitzacié formal, planificada per I'empresari, ha de ser clara i definir
exactament les funcions de cada persona treballadora, aixi com la seva
relacié jerarquica o funcional amb la resta de la plantilla. Si cadascu sap el
que ha de fer, podra fer-ho millor.

b) En segon lloc, haura d’ajustar els salaris als de la competéncia.

La politica salarial ha de complir tres condicions basiques: de cara a l'interior
de l'empresa ha de ser equitativa i motivadora, i de cara a [l'exterior,
competitiva.
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Com que els salaris dels treballadors sén baixos, és facil que trobin una
alternativa millor en un altre lloc de treball, de manera que abans o després
abandonen I'empresa, i s’hi queden només els que, per les seves aptituds,
no troben feina en cap altre lloc.

c) A més, haura de retribuir els 3 sotsdirectors adequadament, tenint
en compte la responsabilitat que assumeixen.

Com hem dit, la politica salarial ha de ser equitativa. Cal valorar cada lloc de
treball en funcié de les seves tasques, dificultats i responsabilitats, de
manera que les retribucions concordin amb aquestes valoracions. D’aquesta
manera els treballadors perceben el sistema de retribucié que és just i, a
més de millorar el clima laboral, estaran motivats per promocionar.

d) Quant als processos de seleccid, la recomanacié és clara: han de
planificar-se.

El «boca a orella» és un instrument de captacié de candidats potent, perd és
només un primer pas. Després, cal fer un procés de seleccio serios i
sistematitzat per poder escollir els millors. Naturalment, cal invertir-hi temps.
Perd un bon proceés de seleccié unit, com ja hem dit, a una politica retributiva
adequada, ens garantira una plantilla molt més estable.

e) Els indexs de rotacié a la plantilla han de reduir-se.

El salari escas, la motivacio escassa per promocionar dins 'empresa i el poc
temps dedicat als processos de captacidé i seleccidé fan que els indexs de
rotacié siguin elevats. Aixi doncs, si es millora en aquests aspectes de la
manera exposada en els tres apartats anteriors, també disminuiran aquests
indexs. A més, s’incrementara la productivitat tant dels nous empleats, ja que
es dedicara menys temps als processos d’adaptacio, com dels antics, que es
dedicaran exclusivament a I'exercici del seu treball, sense necessitat d’estar
pendents d’assessorar els nous.

f) Invertir en formacié és invertir en qualitat.

Els temps canvien i avui dia les antigues gestions administratives basades
en els impresos en paper i el lliurament fisic en una oficina de 'administracié
han estat substituides, en un ampli percentatge de casos, per les gestions a
través d’'Internet. Tot aixd pot estalviar molt temps i diners a les gestories.
Aixi doncs, la formacid, lluny de ser una despesa, es converteix en una
inversié que implica més eficacia, eficiéncia i rendibilitat per a 'empresa.

Comptat i debatut, en Xavier ha de donar la importancia que es mereix a la
gestié dels seus recursos humans, ha de planificar-la i ha d’adonar-se que uns
treballadors més satisfets estaran també més motivats i, de segur,
incrementaran els seus nivells de productivitat.

2-- Estratégia de RH en una start-up

Quan parlem de start-up ens referim, normalment, a petites empreses
emergents de base tecnologica la idea de negoci de les quals es basa en la
innovacio.

La majoria d’aquestes, al principi, no contracta personal, pero la necessitat
sorgeix quan comencen a créixer. Com que es tracta d’empreses «en
construccior, la seva estratégia de recursos humans ha de ser dinamica i
flexible, per respondre a les diferents situacions i necessitats que es vagin
presentant.

Aquest és el cas d’en Cesc i en Pere, socis fundadors d’una petita
empresa emergent que ha desenvolupat un programari orientat a la
preparaci6 d’examens d’oposicid, que permet generar tests
d’autoavaluacié en dispositius mobils. Malgrat les primeres dificultats,
logiques de qualsevol projecte d’emprenedoria, el seu negoci esta
comengant a funcionar bastant bé i ha arribat el moment en que
necessiten contractar personal.

Com que saben que ets un expert en la matéria, et demanen consell. Quée
els recomanaries?
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Efectivament, com bé explica I'enunciat, la naturalesa mateixa de 'empresa i la
seva configuraci6 com a microempresa emergent de base tecnoldgica ens
obliga a adoptar una estratégia de recursos humans dinamica i flexible, basada
en les tendéncies més modernes.

Només aixi podrem estar preparats per enfrontar-nos als desafiaments que
s’aniran presentant i que, a priori, desconeixem. A més, hem de partir de la idea
que no podem o no hem de fundar una empresa moderna sobre fonaments
antics.

Per aix0, per comencgar, hem de fer el que es pugui per crear un gran equip,
fitxant professionals competents i proactius que hi aportin talent i noves idees.

Un cop que comptem amb aquest equip, el més important sera crear un clima
de treball adequat i coherent amb la nostra filosofia d’empresa. Per a aixo,
procurarem:

e Crear un model participatiu, sense fer excessiva insisténcia en les
jerarquies.

e Ser flexibles amb els horaris i les politiques de conciliaci6.

e Fomentar el teletreball quan sigui possible.

e Fer que tothom se senti important i escoltar les propostes de tots els
membres de I'equip.

En el mitja i llarg termini, la nostra preocupacié ha de ser retenir el talent. En
aquest sentit, el reconeixement professional i el salari emocional hi juguen un
paper molt important.
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1. Quins son els fons necessaris per poder
dur a terme I'activitat empresarial?

a) Els recursos tecnologics.

b) Els recursos financers.

c) Els recursos humans.

d) Cap de les respostes anteriors és
correcta.

2. El departament de produccio:

a) S’encarrega de tots els passos necessaris
per a la comercialitzacié dels béns o serveis
que I'empresa ofereix.

b) S’encarrega de la realitzacié de tota la
gestié documental que sigui necessaria per a
I'activitat empresarial.

c) Té entre les seves funcions principals
I'eleccid de bones inversions, aixi també la
d’intentar minimitzar els costos amb I'objectiu
d’obtenir d'aquesta manera el maxim
benefici.

d) Té com a objectiu principal Ia
transformacio d’una série d’inputs, o factors
productius (primeres materies, energia, etc.)
en outputs consistents en béns i serveis.

3. La direcci6 intermédia:

a) Té com a funcio principal la d’establir els
objectius generals de I'empresa i controlar
aixi el seu compliment.

b) S’encarrega, exclusivament, de la direccio
d’'una area concreta (o departament) dins
I'activitat empresarial.

c) Es el conjunt d’operaris, normalment
vinculats a wuna area funcional, que
s’encarreguen directament del treball final.

d) No esta immersa, directament, en
I'estructura jerarquica de I'empresa. Es limita
a exercir tasques d’assessorament o suport.

4. La gestio de personal:

a) Agrupa el conjunt de funcions i tasques
encaminades al fet que els recursos humans
funcionin de manera eficient, incrementin la
seva productivitat i generin valor afegit a
'empresa.

b) Es compon basicament de tasques
burocratiques.

c) No genera valor per a 'empresa.

d) Cap de les respostes anteriors és
correcta.

5. La tasca d’avaluacio de I'acompliment de
cada treballador consisteix en:

a) Verificar els diferents llocs de treball que
es necessiten a lI'empresa, aixi com la
quantitat de treballadors per lloc.

b) Obtenir un nombre adequat de candidats
per a I'ocupacio d’un lloc de treball.

c) La realitzacié d’'un pla perque I'adaptacio
del nou personal a 'empresa es produeixi de
la manera més rapida possible.

d) Verificar si els objectius que tenien
establerts cadascun dels treballadors de
I'organitzacio s’estan complint o no.

6. La tasca de captacid i seleccié de
treballadors estaria dins:

a) La funcié d’ocupacié.

b) La funci6 de desenvolupament del
personal.

c) La funcié de compensacio econdomica.

d) La funcié de relacions laborals.

7. La funci6 de desenvolupament del
personal té les tasques seguents:

a) Analisi i descripcié de cadascun dels llocs
de treball, aixi com la captacio i la seleccio
de treballadors.

b) Formacié del personal i politica de
promocio.

c¢) Valoracio i retribucié del lloc de treball.

d) Drets, deures i prevencid de riscos
laborals.

8. La tasca de realitzacié d’incentius socials
voluntaris es troba dins:

a) La funcié d’ocupacié.

b) La funci6 de desenvolupament del
personal.

c¢) La funcié de compensacio econdomica.

d) La funcié de serveis socials.

9. A quina funcid6 del departament de
Recursos Humans esta lligada la tasca
d’elaboracio del rebut de salaris o nomina?
a) A la funcio d’ocupacio.

b) A la funcié d’administracié de personal.

c) A la de compensacio economica.

d) Cap de les respostes anteriors és
correcta.

10. En els models basats en les tendéncies
tradicionals de gestid de recursos humans:

a) Es planteja com a finalitat incrementar la
productivitat de I'empresa i també reduir-ne
els costos.

b) Es tenen molt en compte els nivells que hi
ha d’integracié, motivacié i satisfaccié de la
persona treballadora.

c) Es planifiquen a fons els processos de
captacio dels treballadors.

d) Totes les respostes anteriors so6n
correctes.

19



