!’(p Consulting

Formacién e Innovacién - Espacio Eurupeo

Curso de Elaboracién del Manual de Acogida en la Empresa



A&R Consulting

2 g IS0 9001 C/Mercedes Llopart n° 10, local 5
0 n S u I n 1S0 14001 29010 Mélaga
BUREAU VERITAS TIf..951 955 089 / 952 066 267

Formacidn e Innovacidn = Espacio Europeo LA L Fax: 952 066 267
www.ayrconsulting.es

Duracion: 52 horas

Modalidad: Online

OBJETIVOS

Para dar respuesta a las necesidades de un mercado cada vez mas exigente, es preciso que las
empresas cuenten con personal altamente capacitado y motivado, de cara a que, ademas de
propiciar una mejora en cuanto a la rentabilidad econémica de la misma mediante acciones
directas, interiorice los valores que la definen y contribuya asi a generar, incluso de modo
inconsciente, una imagen corporativa univoca con la que los clientes potenciales de la
empresa se sientan identificados. Para lograrlo, la empresa actual ha cambiado su filosofia vy,
consecuentemente, ha comenzado a analizar y a atender las principales necesidades de sus
empleados y colaboradores. No en vano, habla ya de clientes internos para referirse a
aquellas personas que trabajan en y para la compaiiia, tanto dentro como fuera de ella, y que
pueden contribuir a sus resultados aportando nuevas ideas, nuevas tendencias y nuevos

sistemas de trabajo en aras de un beneficio individual y colectivo.

La comunicacion cobra, asi, un protagonismo indiscutible, dado que ha de producirse en
todas las direcciones y ha de favorecer una recogida de datos minuciosa por parte de la
empresa, al objeto de que esta pueda implementar, documentadamente, todas aquellas
mejoras que redundaran sustancialmente sobre la satisfaccion de sus clientes (internos y

externos) y, en consecuencia, también sobre sus cifras de negocio.

PROGRAMA

1. MODULO - Introduccién

1. ¢Qué es un manual de acogida? ;para qué sirve?

2. Ventajas de un manual de acogida

2. MODULO - Contenido basico de un manual de acogida
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Mensaje de bienvenida de la direccion
Presentacion de la compaiiia

Organigramas

Manuales de procedimiento

1
2
3
4. Informacion especifica sobre el puesto de trabajo
5
6. Servicios a la disposicion del empleado

7

Buenas practicas en la oficina
3. MODULO - Normas. Su incorporacion en el manual

1. Normas laborales generales. Apartados legales

2. Normas especificas. PRL-MA-Calidad-lgualdad de oportunidades

4. MODULO - Formato y estilo



