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PROGRAMA

MODULO 1: PLANIFICACION DE PLANTILLAS

1.- Concepto de planificacion de recursos humanos.

2.- Importancia de la planificacion de los recursos humanos: Ventajas y desventajas.
3.- Objetivos de la planificacién de los recursos humanos.

4.- Planificacion flexible de los recursos humanos.

5.- Modelos de planificacion de los recursos humanos.

6. Planificacion de efectivos: andlisis externo y andlisis interno..

7.- Planificacion de carreras: concepto; relacion con la planificacion de efectivos; desarrollo
del proceso.

8.- El absentismo: concepto y causas. El absentismo virtual

9.- La funcién del empleo.

MODULO 2: DESCRIPCION DE PUESTOS DE TRABAJO.

1.- Concepto de andlisis de puestos de trabajo: Descripcion e identificacion de puestos de
trabajo. Especificacion de puestos de trabajo.

2.- Importancia y ventajas de la descripcion y analisis de los puestos de trabajo. Factores a
considerar.

3.- Conclusiones

MODULO 3: RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL

1.- Reclutamiento: Definicion.
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2.- Tipos de Reclutamiento: externo; interno; a través de paginas web; anuncios.

3.- Seleccion de Personal: La Entrevista (requisitos del entrevistador, secuencia de la
entrevista, eleccion del candidato, principios basicos de la entrevista, tipos de entrevistas,
errores en la entrevista).

4.- Pruebas profesionales de seleccion de personal: pruebas de conocimientos técnicos;
pruebas situacionales; pruebas de simulacion mas utilizadas; dificultades para la
implantacion de los Assessment Center.

5.- Los tests: caracteristicas; clasificacion; ventajas e inconvenientes.

6.- Evaluacion: El informe.

7.- ¢Y después de la seleccion ? Comprobacion de Referencias y Reconocimiento Médico
8.- Adscripcién o acogida en el puesto de trabajo

9.El seguimiento. ¢,qué pasa después?

GESTION POR COMPETENCIAS
MODULO I: INTRODUCCION A LAS COMPETENCIAS

1.- (,Qué son las "famosas" competencias?

1.1 Aptitudes, Personalidad y Competencias

1.2 Agrupacion y Estudios

1.3 Coémo lo aplican las Empresas

2.- Identificacién de competencias

2.1 Métodos de Andlisis y Evaluacion

3.- Seleccion y Competencias

3.1 Perfil de Puesto por Competencias

3.2 (,Como se entrevista por Competencias?

3.2.1 Entrevista Focalizada

4.- ;Y Ademas de la Seleccion?

4.1 Objetivos del Proceso de Evaluacion del Desempefio

4.2 El Ciclo Anual de la Evaluacion del Desempefio

4.3 La Preparacion y Desarrollo de la Evaluacion del Desempefio
4.4 El Documento de Evaluacion del Desempefio

4.5 El Documento de Necesidades de Formacion

4.6 La Entrevista Individual de Evaluacion del Desempefio

4.7 Los Resultados de la Evaluacion del Desempefio

4.8 Las Responsabilidades en el Proceso de Evolucién Profesional

MODULO 2: SELECCION POR COMPETENCIAS

1. La gestion por competencias

1.1. Concepto y necesidad del modelo
1.1.1. Valor de los Intangibles

1.1.2. Aproximaciones

1.1.3.-El Cambio

1.1.4.-Modelos

1.1.5.-Medicién

1.1.6.-Toma de Decisiones en la Empresa
1.1.7.-Un modelo integrado

1.2.-Ventajas con respecto a modelos tradicionales
El Ejecutivo de los 70

El directivo de los 2000
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2. Perfil y seleccion basadas en competencias

2.1-Ventajas de este sistema

2.2.-Qué Competencias: Perfil de Competencias

2.3.-Seleccién por competencias

2.3.1. Anuncios

2.3.2.CV’'s: Proceso de screening

2.3.3.Cuestionarios de Valoracion de Competencias
2.3.4.Entrevistas

2.3.5.Tests

2.3.6.Simulaciones, ejercicios practicos y Centros de Evaluacién
2.3.7. Competencias de los candidatos y Competencias del puesto
2.3.8.Informes técnicos

3. La Evaluacién de Potencial y el Assessment Center
3.1.-Introduccién

3.2.-Evaluacién del potencial

3.3.-Fases

3.4.-Desarrollo de la gestion sobre la base del analisis del potencial
3.5.-Vinculacion con el programa de desarrollo

3.6.- El Assessment Center como método de medicion
3.6.1. Concepto

3.6.2. Ventaja

3.6.3. Desventaja

3.6.4. Validez

3.6.5. Tipos de pruebas

3.7.- In basket

3.8.- Las dindmicas de grupo

3.9. Informes

4. Feedback 360°

4.1.-Introduccién

4.2.-Qué es la Evaluacién 360° por competencias
4.3.-Necesidad, ventajas, inconvenientes
4.4.-iImplantacién

4.5. Asegurar el éxito

5. La Evaluacién del Desempefio

5.1 Concepto

5.2 Objetivos de la Evaluacion del Desempefio

5.3 Importancia de la Evaluacion del Desempefio

5.4. Preparacion de la Evaluacion del Desempefio

5.5 Métodos de evaluacion

Métodos de evaluacién basados en el desempefio durante el pasado.
Métodos de evaluacion basados en el desempefio a futuro
Implicaciones del proceso de evaluacion.

Procedimiento de la EDD

5.6. Retroalimentacion sobre la administracion de los recursos humanos y la funcién de
personal

5.7. Recompensas y refuerzos al desempefio

Incentivos y recompensas

Remuneracion - Incentivos

Tipos de Incentivos.

5.8. Condiciones de eficacia de la EDD

5.9. Entrevista de Evaluacién del Desempefio

MODULO 3: E-RECRUITMENT

1.- Definicién de e-recruitment
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1.1 Definicién técnica de e-recruitment
1.2 Aportacién e-recruitment a nivel mundial / Nacional
1.3 Variables a tener en cuenta por el seleccionador

2.- La herramienta principal del seleccionador: jobsites.

2.1 Servicios de las Jobsites para los e-recruiters: ventajas y desventajas

2.1.1 Ventajas del e-recruiting frente a herramientas de reclutamiento tradicionales
2.1.2 Claves para valorar los servicios de e-recruitmet.

3.- Claves para reclutar con éxito
4.- Andlisis de los servicios que nos ofrecen las jobsites

4.5 Listado de algunas empresas on line de seleccion de personal

5.- Estudio descriptivo de los perfiles técnicos en informatica

5.1 Perfiles

5.1.1 Analista / programador de aplicaciones

5.1.2 Administrador de sistemas

5.1.3 Webmaster

5.1.4 Técnico en redes / seguridad

5.1.5 Arquitecto de sistemas

5.1.6 Arquitecto de estructura de la informacién

5.1.7 Consultor de tecnologias de internet Nota: el Modulo 4 "Legislacion sobre contratos"
sera facilitado al alumno en formato pdf
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http://www.laboris.net
http://www.canalwork.es
http://www.canalcv.com
http://www.infojob.net

