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Presentacion

El hecho de tener un personal altamente cualificado a todos los niveles va a incidir
directamente en los resultados de la empresa, sea del tamafio que sea. Se deberd
cuidar especialmente la seleccién de cada una de estas personas.

Los resultados de la seleccién van a influir sobre el ambiente organizacional
facilitando un clima favorable y manteniendo altas cotas de motivacién y
participacién. La importancia de realizar una buena seleccién de personal radica
tanto en la claridad de ideas con las que se debe afrontar todo el proceso, como en
el conocimiento y manejo de las técnicas adecuadas para cada caso.

En este curso se tratan en profundidad todos los aspectos relativos a la seleccion
de personal, comenzando por la aproximacion a los conceptos principales, y
deteniéndose en la fase de disefio, esencial para comprender y manejar con criterio
cada una de las etapas que lo forman. Los objetivos a cubrir estin encaminados
hacia la adquisicién de los conocimientos fundamentales para llevar a cabo con
éxito un proceso de seleccion de personal desde la adecuada planificacion del
mismo, pasando por la correcta eleccién de los medios de reclutamiento y las
técnicas de evaluacion y finalizando con la decisién sobre la idoneidad de la
persona seleccionada para su incorporacién y acogida.

La Educacion On-line

Tras 15 afios de experiencia formando a directivos y profesionales, Iniciativas
Empresariales presenta sus cursos e-learning. Disefiados por profesionales
en activo, expertos en las materias impartidas, son cursos de corta duracién y
eminentemente practicos, orientados a ofrecer herramientas de andlisis y ejecucion,
de aplicacién inmediata en el puesto de trabajo.

Los cursos e-learning de Iniciativas Empresariales le permitirdn:
<> La posibilidad de escoger el momento y lugar mas adecuado.

=> Interactuar con otros estudiantes enriqueciendo la diversidad de visiones y
opiniones y su aplicacién en situaciones reales.

=> Trabajar con mas y diversos recursos que ofrece el entorno on-line.

=» Aumentar sus capacidades y competencias en el puesto de trabajo en base al
estudio de los casos reales planteados en este curso.
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Método de Ensenanza

El curso se realiza on-line a través de la plataforma e-learning de Iniciativas
Empresariales que permite, si asi lo desea, descargarse los médulos didécticos junto
con los ejercicios pricticos de forma que pueda servirle posteriormente como un
efectivo manual de consulta.

A cada alumno se le asignard un tutor que le apoyard y dard seguimiento durante
el curso, asi como un consultor especializado que atenderd y resolverd todas las
consultas que pueda tener sobre el material docente.

El curso incluye:

Aula @ Tutor Flexibilidad @ Pruebas de E/
Virtual \&%/ personal de horarios \&~4/ Autoevaluacion =Y

Contenido y Duracion del Curso

El curso tiene una duracién de 60 horas y el material didictico consta de:

Manual de Estudio
Corresponde a todas las materias que se imparten a lo largo de los 4 médulos de
formacién prictica de que consta el curso de Seleccion de Personal.

Material Complementario

Incluye ejemplos, casos reales, tablas de soporte, etc. sobre la materia con el
objetivo de ejemplificar y ofrecer recursos para la resolucién de las problematicas
especificas de la seleccién de personal.

Ejercicios de Seguimiento
Corresponden a ejercicios donde se plantean y solucionan determinados casos
referentes a la seleccion de personal.

Pruebas de Autoevaluacién
Para la comprobacién prictica de los conocimientos que Ud. va adquiriendo.
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Este curso le permitira saber y conocer:

e Cémo planificar un proceso de seleccion de personal, tanto externo como
interno.

e Como organizar y ejecutar todas las fases de un proceso de seleccion.

e Cémo definir las competencias para un puesto como base del proceso de
seleccidn.

* Qué metodologia de seleccion es la mds adecuada en funcién del tipo de perfil.

e Cémo se lleva a cabo un proceso de reclutamiento y cuéles son las diferentes
fuentes y medios de reclutamiento interno y externo.

e Cuiles son las principales herramientas de seleccién y captacién de las
aplicaciones 2.0.

* Cémo disenar un Assessment Center ajustado a las necesidades de la empresa.
e Cuiles son las principales técnicas para evaluar competencias.

e Coémo dominar las fases de una entrevista de seleccion y escoger al candidato

1deal.

e Como evaluar los resultados del proceso de seleccidn y establecer indicadores
para su control.

e Cémo diseniar un Programa de Acogida para las nuevas incorporaciones.

Un curso pensado para su formaciéon y entrenamiento en la
identificacion y evaluacion eficaz del talento en la seleccién de
personal.

Dirigido a:

Responsables de RRHH y personal vinculado a este departamento vy, en general,
a todas aquellas personas que deseen ampliar conocimientos referentes a la
seleccién de personal.
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Contenido del curso

> MODULO 1. Disefio del proceso de
seleccién

16 horas

La seleccién de personal es el proceso de toma de decisiones orientado hacia una
adecuacidn o ajuste entre necesidades del individuo y exigencias del puesto de
trabajo. En este médulo conoceremos los conceptos esenciales que garantizan
un disefio adecuado de un proceso de seleccién.

1.1. Introduccién al concepto de seleccién:
1.1.1. Planteamiento y criterios en la seleccién de personal.

1.2. Metodologia de seleccién de personal.

1.3. Fases del proceso de seleccién:

1.3.1. Determinacion de necesidades de seleccion:
1.3.1.1. Analisis del puesto.

1.3.1.2. Andlisis del candidato. Psico-Profesiograma.

> MODULO 2. Reclutamiento 12 horas

El reclutamiento es un conjunto de procedimientos que tienen por objeto atraer
a candidatos potencialmente cualificados y capaces de ocupar puestos de trabajo
dentro de una organizacién.

En este médulo conoceremos las diferentes fuentes y medios de reclutamiento y
su aplicabilidad al servicio del proceso.

2.1. Concepto de reclutamiento:

2.1.1. Fuentes de reclutamiento:

2.1.1.1. Fuentes internas de reclutamiento:

* Politicas de rotacién — traslado.

e Politicas de promocion.

2.1.1.2. Fuentes externas de reclutamiento:

¢ Candidaturas espontdneas.

e Servicios locales y autonémicos de empleo.

e Centros de formacién, Universidades y escuelas de negocio.
¢ Organizaciones y Asociaciones Profesionales.
* Empresas de la competencia.

¢ Consultoras de seleccién.

e Empresas de trabajo temporal.

e Internet. Reclutamiento 2.0.
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Contenido del curso

2.1.2. Técnicas de reclutamiento:
2.1.2.1. El anuncio / oferta de empleo.
2.1.3. Employer Branding.

> MODULO 3. Técnicas de seleccién 24 horas

Las técnicas de seleccién de personal estdn disefiadas con el objetivo de proveer
de informacidn relacionada con los criterios de cada proceso y son de utilidad
para medir conocimientos, aptitudes, personalidad, motivacién y competencias.

3.1. Seleccion en proceso:

3.1.1. Filtraje y preseleccion:

3.1.1.1. Anilisis de solicitudes / Curricula.

3.1.2. Técnicas de seleccién:

3.1.2.1. Entrevista telef6nica.

3.1.2.2. Test Psicolégicos:

e Test de Inteligencia, Aptitud Laboral y Conocimientos.
e Cuestionarios de Personalidad, Motivacién e Intereses.
3.1.2.3. Pruebas de evaluacién de competencias:

e El Assessment Center.

3.1.2.4. La entrevista de seleccion: individual y/o grupal.

> MODULO 4. Fin del proceso de
seleccién

8 horas

Una vez cumplimentadas las etapas anteriores del proceso de seleccién, se pasa
al anilisis de los resultados obtenidos y que permitiran la eleccién del candidato
mads adecuado al puesto. Una vez elegido comienza la tltima etapa del proceso
de seleccion con la incorporacion de la persona a la empresa.

4.1. Anilisis de resultados y toma de decisiones.

4.2. Incorporacién y acogida:
4.2.1. Contratacion.
4.2.2. Acogida.
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Contenido del curso

4.3. Evaluacién del proceso:

4.3.1. Andlisis de resultados totales.

4.3.2. Cociente de seleccion.

4.3.3. Eficacia de la inversidn: rol estratégico.
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Autor

El contenido y las herramientas pedagdgicas del curso prictico de Seleccion de
Personal han sido elaboradas por un equipo de especialistas dirigidos por:

= José Manuel Chamorro

Licenciado en Psicologia. Cuenta con mds de 18 afios de experiencia en
el disefio y ejecuciéon de procesos de reclutamiento, seleccidn, evaluacion
y desarrollo a través de los que transformar la Gestién de Personas en las
organizaciones.

Acreditado por el COPM para el asesoramiento en la implantacién de la ISO
10667 en procesos de Evaluacién de Personas y Organizaciones. Especialista
en la identificacién y desarrollo de perfiles para la formacién y la docencia en
entornos colaborativos 2.0. Consultor en Educacién y Nuevas Tecnologias.

El autor y su equipo de colaboradores estardn a disposicion de los alumnos
para resolver sus dudas y ayudarles en el seguimiento del curso y el logro de
objetivos.

Titulacion

Una vez realizado el curso el alumno recibird el diploma que le acredita como
experto en Seleccion de Personal. Para ello, deberd haber cumplimentado la
totalidad de las pruebas de evaluacién que constan en los diferentes apartados.
Este sistema permite que los diplomas entregados por Iniciativas Empresariales
y Manager Business School gocen de garantia y seriedad dentro del mundo

empresarial.

DIPLOMA

Inicativas Empresariaes con la Manager Business School cerifca que D. | ia.
ANTONIO MANUEL GARCIA FALCON
Ha superado satsfactoriamente e curso de:
SELECCION DE PERSONAL

Habiendo demostrado el dominio de Ias materias impartidas mediante.
Ia superacion de las pruebas de evaluacion y examen del mismo
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