Escuela Europea
de Direccién y Empresa

Curso Técnico en Planificacion de
Plantillas y Seleccion de Personal



Curso Técnico en Planificacion de Plantillas y Seleccion de Personal

Escuela Europea
de Direccion y Empresa

. . Modalidad Blended
Tipo Teécnico .
E-Learning
Duracion Consultar Precio Consultar

Curso Técnico en Planificacion de Plantillas y
Seleccion de Personal

Presentacion

Existen nuevas tendencias en el campo de la Seleccion de Personal que han perfeccionado las técnicas de
evaluacién aplicadas a los candidatos.

La Seleccion por Competencias evalla comportamientos y conductas reales, es decir, se centra en las
habilidades personales.

Para poder realizar una entrevista por Competencias, Incidentes Criticos o Dinamicas de grupo, necesitamos
conocer las novedosas herramientas que se estan utilizando en la actualidad. Para ello, FormaSelect presenta
un novedoso programa que profundiza en el procedimiento de reclutamiento utilizando la Seleccion por
Competencias y el E- Recruitment como técnica.

Objetivos

Objetivo general

Ser capaz de desarrollar un proceso completo de Selecciéon por Competencias orientado al analisis y
evaluacioén de las habilidades personales del candidato para alcanzar un rendimiento eficiente en el puesto de
trabajo.

Objetivos especificos
Conocer el significado de la Seleccién por Competencias asi como su aplicacion a los procesos de seleccion.

Aplicar de manera practica un proceso de Seleccion por Competencias, desde la elaboracién de un perfil hasta
la entrevista enfocada en dichas competencias.

Combinar las diferentes técnicas de evaluacién (evaluaciéon 360°, evaluacién del desempefio...) con la gestion
de competencias.

Adaptar la gestion por competencias a la formacion y la politica retributiva acorde a las competencias
requeridas para cada perfil. Conocer las nuevas tendencias informéaticas como principal fuente de reclutamiento
asi como los diferentes servicios que estas ofrecen.

Combinar las diferentes técnicas de evaluacién (evaluacién 360°, evaluacién del desempefio...) con la gestion
de competencias.
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Conocer las nuevas tendencias informaticas como principal fuente de reclutamiento asi como los diferentes
servicios que estas ofrecen.

Metodologia

En EUDE transformamos la distancia en una oportunidad para la formacién. Aprovechamos las nuevas tecnologias
para acompafiar, aconsejar y ayudar al alumno en este fascinante viaje a través del aprendizaje.

El alumno recibira el temario, dependiendo de sus necesidades, en formato papel o digital, a través de manuales, CD-
ROM o mediante el propio Campus Virtual de la escuela.

Todas las lecciones han sido desarrolladas por profesionales en la materia. Cada uno de los temarios estan adaptados
a la practica de modo que resulten amenos, cercanos y, cuanto mas, practicos. La estructura comun de éstos es de la
siguiente manera: prologo, mdédulos, anexos, casos practicos, bibliografia y glosario. Ademas, cada tema va
acomparfiado de cuestionarios que permitiran al alumno afianzar sus conocimientos y medir su ritmo de estudio.

En el apartado de Casos Practicos, que se puede encontrar al final de cada manual, se plantean los ejercicios que
permitiran evaluar el aprovechamiento del estudiante.

El equipo de tutores, especialistas en las diferentes areas de estudio, atendera a los alumnos a través del teléfono,
email, campus virtual o, si fuese necesario, con una reunion presencial (previa cita).

El campus virtual es una herramienta muy Util en el estudio dado que funciona como un foro de encuentro y un espacio
de comunicacion favoreciendo asi la motivacion de los estudiantes. En él, el alumno tendra a su disposicién
actividades de refuerzo, anexos de documentacién, enlaces de apoyo y espacios de participacion.

La lectura de la guia de estudios, que el alumno recibira con el material de estudio o que puede encontrar en el campus
virtual, le ofrece mucha mas informacion sobre la organizacion del tiempo y la localizacién de recursos, ademas de
aconsejarle sobre la metodologia de estudio mas adecuada.

Modalidad: Blended E-Learning

El Blended Learning supone una verdadera alternativa a la formacion tradicional y totalmente distinta a la
semipresencial (metodologia basada en simples clases de apoyo). Por un precio realmente competitivo, el alumno
dispone de la posibilidad de realizar comodamente su formacion a distancia, con la ayuda personalizada de todo un
equipo de tutores y al mismo tiempo llevar a cabo las sesiones de trabajo en grupo necesarias, para adquirir la visién
préactica que requiere el programa.

Material
El Master esta desarrollado para que el alumno pueda elegir entre diferentes tipos de soporte didactico:

Carpetas con soporte papel intercambiable: para que el alumno pueda manejar de forma flexible los diferentes
temarios, auto evaluaciones y casos practicos a desarrollar en los diferentes modulos.

CD-ROMs con desarrollo interactivo y fichas de presentacién todo en una carpeta con anillas intercambiables:
didactico, dinamico e intuitivo, donde el alumno tendra acceso a los temarios, guia de estudios, casos practicos y
enlace directo a la escuela virtual de formacion...

Escuela Virtual de formacion: todos nuestros alumnos que lo deseen pueden solicitar las claves para acceder a nuestra
escuela On line: foros de alumnos, chats con profesores, sistema de mensajeria, expediente académico, enlaces de
interés, descargar de temarios en formato pdf...
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Temario

Médulo 1: Planificacion de plantillas

Concepto de planificacion de recursos humanos. ¢Por qué es importante la planificacion de los recursos humanos?.
Ventajas. Desventajas. Objetivos de la planificacion de los recursos humanos. Planificacion flexible de recursos
humanos.

El primer paso en la planificacion de los recursos humanos. Modelo de planificacién de los recursos humanos.
Planificacion de efectivos. Analisis externo. Analisis interno. Estimacién de necesidades. Las necesidades de personal
superan a las disponibilidades. Las disponibilidades de personal superan a las necesidades. Técnicas de prevision de
plantillas. Planificacién de carreras. Conexion entre la planificacion de efectivos y la planificacion de carreras. La
carrera profesional. Concepto de planificacion carreras. Responsabilidad del proceso de planificacion de carreras. Las
necesidades individuales y organizativas. El desarrollo de la planificacion de carreras. Los Planes de Carrera
Vinculantes. El absentismo. Concepto. Causas. El absentismo virtual. La funciéon del empleo. Conclusion a la
planificacion de plantillas.

Médulo 2: Descripcion de Puestos de Trabajo

Concepto de analisis de puestos de trabajo. Descripcion de puestos de trabajo. Especificacion de puestos de trabajo.
Importancia de la descripcion de los puestos de trabajo. Ventajas del andlisis de puestos de trabajo. Planificacion del
proyecto: objetivos, responsabilidad y ambito del andlisis. Factores a considerar. Recomendaciones para la descripciéon
de puestos de trabajo. Disefio de un proyecto de analisis y descripcion de puestos de trabajo

Reclutamiento y Seleccion de Personal

Reclutamiento. Reclutamiento Interno. Reclutamiento Externo. Reclutamiento externo a través de Péaginas Web. El
Anuncio. Preseleccion o filtrado de candidaturas. Tipos de curriculum vital. Contenido. La criba curricular. La entrevista
preliminar. Seleccion de Personal: Entrevista. Requisitos del entrevistador. Secuencia de la entrevista. Eleccion del
Candidato. Principios basicos para la realizacion de entrevistas de seleccion. Tipos de entrevistas. Errores en la
entrevista. Pruebas profesionales de seleccion de personal. Pruebas de conocimientos técnicos. Pruebas situacionales.
El test. Caracteristicas del test. Clasificacién. Ventajas e inconvenientes. Las Pruebas de Idiomas. Inglés. Francés.
Evaluacion. El informe. Comprobacion de Referencias. Reconocimiento Médico. Hacer una oferta. Adscripcién o
acogida en el puesto de trabajo. El seguimiento: ¢ qué pasa después?

Médulo 3: Reclutamiento y seleccién de personal

Reclutamiento. Reclutamiento interno y externo. Seleccion de Personal: Entrevista. Requisitos del entrevistador.
Secuencia de la entrevista. Tipos de entrevistas. Errores en la entrevista. Pruebas profesionales de seleccion de
personal. Evaluacion del proceso. Adscripcion o acogida en el puesto de trabajo. El seguimiento.

Médulo 4: Legislacion sobre contratos

Esquema. El contrato de trabajo. Modalidades de contratos. Forma de los contratos. Contenido de los contratos. Pactos
mas comunes en los contratos de trabajo. Permiso de trabajo para trabajadores extranjeros en Espafia.

Pagina |4



Curso Técnico en Planificacion de Plantillas y Seleccion de Personal

Escuela Europea
de Direccion y Empresa

Homologaciones

EUDE recibe las homologaciones de AEDETP (Asociacion Espafiola de Ensefianza Técnico Profesional), ANCED
(Asociacion Nacional de Centros de Ensefianza a Distancia) entre otras instituciones. Estas organizaciones homologan
y certifican centros de formacién con el fin de garantizar unos criterios de calidad formales, para el correcto desarrollo
de las acciones formativas propuestas por nuestro centro.

Ademas, EUDE es socio-fundador de la Asociacién Espafiola de Escuelas de Negocios (AEEN) y miembro de
Cladea (Consejo Latinoamericano de Escuelas de Administracion).

4 » Consejo Latinoamericano de

asociacion espanola \ 40 afos
de escuelas de negocios i U anos

Escuelas de Administracion

Podréas encontrar toda la informacion actualizada sobre nuestras homologaciones y acuerdos en:

http://www.eude.es/homologaciones/index.html

Colaboraciones Empresariales

Uno de los pilares fundamentales de la Escuela de Negocios EUDE, se basa en la colaboracion constante con las
empresas. Nuestra formacion esta totalmente dirigida a la practica y prueba de ello es la exigencia de que nuestros
formadores sean profesionales en activo de cada area de la que impartimos formacion.

Nuestro posicionamiento en el mercado hace que seamos un escaldén intermedio entre la formacién académica y la
empresa. Esto crea una necesidad en nuestros alumnos y profesionales que tratamos de cubrir con vias de
colaboracién que permiten tanto el acceso al mercado laboral, como el cambio de direccién en el mismo.

Es por ello por lo que hemos desarrollado un Servicio de Carreras Profesionales que genera una bolsa de
profesionales dirigida en dos vertientes, el Plan de Practicas en Empresa y la Bolsa de empleo. Todos nuestros
alumnos de curso presencial tienen garantizado el hacer practicas en empresa. No sélo es importante formarse
profesionalmente sino también poder aplicar lo aprendido en un puesto de trabajo real.

Como garantia y aval de la formacion impartida, podemos presumir de tener convenios de colaboracién con algunas de
las mas importantes empresas tanto a nivel nacional como internacional, convenios que van desde el acuerdo para
poner a los alumnos del centro en disposicion para realizar practicas en las empresas clientes, hasta acuerdos de
consultoria y formacién a todos los niveles.
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Seflalamos a continuacion, algunas de las empresas colaboradoras con EUDE mas destacadas:

uni>ersia Sanitas f\

rad de ealversidadac. red da ogor cunddadan

L

marsans ferrovial Arplus®

PANDA & HWolloggs'

‘felefoniica ‘ .

vodafone
= M =
s IBERDROLA

Actualmente colaboran con EUDE mas de 7000 empresas a través de Miltrabajos.com, Formaselect Consulting y la
propia Escuela de Negocios.
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