| \;:

=V

Fonae ON

Seleccidon en la Red 2.0



Seleccion en la Red 2.0

Seleccién en la Red 2.0

Duracioén: 60 horas
Precio: consultar euros.

Modalidad: e-learning

Objetivos:

Unidad 1 Publicar los perfiles de puesto de trabajo requeridos, en el tiempo y forma determinado por la empresa.
Archivar los curriculos recibidos y seleccionar aquellos que se ajustan al puesto, aplicando los procedimientos
establecidos por la entidad. Elaborar los informes sobre los candidatos mas apropiados, siguiendo las
instrucciones y procedimientos establecidos, con exactitud, veracidad, claridad, cumpliendo las normas de
seguridad y veracidad. Comunicar a los interesados, de forma oral y/o escrita, que han sido preseleccionados,
en el tiempo y forma establecidos por la empresa. Unidad 2 Relacionar los tipos de formacion existentes en el
ambito laboral, en funcién de los objetivos y metas que se pretenden, en pro de la ventaja competitiva. Identificar
la oferta formativa existente y los programas de formacion dirigidos a trabajadores, promovidos por las diferentes
administraciones publicas. Conocer la normativa vigente en materia de financiacién, subvencion y/o bonificacion
de la formacién. Preparar el Plan de Formacién: comunicarlo, coordinar la asistencia de las personas implicadas
y reportar los resultados. Unidad 3 Valorar los métodos de evaluacion del desempefio y los sistemas de
promocion mas utilizados. Identificar la informacion relevante que debe registrarse en el sistema de gestion de
personal, relativa a la formacion, la evaluacion del desempefio y la cualificacion del empleado, a efectos de
promocion, segun las instrucciones recibidas. Identificar los factores clave a considerar por la empresa en cuanto
a su utilizacién para la promocion del personal y la gestion del talento. Registrar, archivar y elaborar cuadros e
indicadores de los datos de seguimiento y evaluacion del personal

Metodologia:
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Seleccion en la Red 2.0

El Curso sera desarrollado con una metodologia a Distancia/on line. El sistema de ensefianza a distancia esta
organizado de tal forma que el alumno pueda compatibilizar el estudio con sus ocupaciones laborales o
profesionales, también se realiza en esta modalidad para permitir el acceso al curso a aquellos alumnos que
viven en zonas rurales lejos de los lugares habituales donde suelen realizarse los cursos y que tienen interés en
continuar formandose. En este sistema de ensefianza el alumno tiene que seguir un aprendizaje sistematico y un
ritmo de estudio, adaptado a sus circunstancias personales de tiempo

El alumno dispondrd de un extenso material sobre los aspectos tedricos del Curso que debera estudiar para la
realizacion de pruebas objetivas tipo test. Para el aprobado se exigird un minimo de 75% del total de las
respuestas acertadas.

El Alumno tendra siempre que quiera a su disposicion la atencion de los profesionales tutores del curso. Asi
como consultas telefénicas y a través de la plataforma de teleformacion si el curso es on line. Entre el material
entregado en este curso se adjunta un documento llamado Guia del Alumno dénde aparece un horario de
tutorias telefonicas y una direccion de e-mail donde podra enviar sus consultas, dudas y ejercicios El alumno
cuenta con un periodo maximo de tiempo para la finalizacion del curso, que dependera del tipo de curso elegido
y de las horas del mismo.
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Profesorado:

Nuestro Centro fundado en 1996 dispone de 1000 m2 dedicados a formacion y de 7 campus virtuales.

Tenemos una extensa plantilla de profesores especializados en las diferentes areas formativas con amplia
experiencia docentes: Médicos, Diplomados/as en enfermeria, Licenciados/as en psicologia, Licencidos/as en
odontologia, Licenciados/as en Veterinaria, Especialistas en Administracion de empresas, Economistas,
Ingenieros en informatica, Educadodores/as sociales etc...

El alumno podra contactar con los profesores y formular todo tipo de dudas y consultas de las siguientes formas:

-Por el aula virtual, si su curso es on line
-Por e-mail
-Por teléfono

Medios y materiales docentes

-Temario desarrollado.
-Pruebas objetivas de autoevaluacion y evaluacion.

-Consultas y Tutorias personalizadas a través de teléfono, correo, fax, Internet y de la Plataforma propia de
Teleformacion de la que dispone el Centro.
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Titulacioén:

Una vez finalizado el curso, el alumno recibird por correo o mensajeria la titulacion que acredita el haber
superado con éxito todas las pruebas de conocimientos propuestas en el mismo.

Programa del curso:

Médulo Introductorio Seleccidn 2.0 1. Qué es la web 2.0 2. Qué son las redes sociales 3. Estrategias de
reclutamiento 2.0 4. Linkedin 1 5. Linkedin 2 6. Linkedin 3 7. Linkedin 4 8. Linkedin 5 9. Actividad 1 10. Actividad 2
11. Portal de empleo 12. Infojobs 1 13. Infojobs 2 14. Infojobs 3 15. Actividad 1 16. Actividad 2 Unidad Didactica 1:
Reclutamiento Y Seleccion De Personal 2.0 Introduccion y objetivos 1. Deteccion de necesidades de contratacion
1.1. En la empresa privada: Formularios de analisis y descripcion del puesto de trabajo y otras formas de
deteccion 1.1.1. Introduccion 1.1.2. Origen de la demanda 1.1.3. Disefio/descripcion y perfil del puesto 1.1.4.
Cultura corporativa y estilo de liderazgo del superior 1.1.5. Jerarquizacién de los requisitos definidos en el pefrfil
1.1.6. Politicas y normas de la organizacion 1.2. En el ambito de la administracién puablica: oferta publica de
empleo 1.2.1. Comision de coordinacion del empleo publico (CCEP) 1.2.2. Oferta de empleo publico 2.
Determinacion del perfil del candidato y oferta de empleo 2.1. Informacidn relevante acerca del candidato y oferta
de empleo 2.2. Reclutamiento interno versus externo 2.2.1. Introduccién 2.2.2. Reclutamiento interno 2.2.3.
Reclutamiento externos 2.2.4. Tipo de comunicacion, en funcion del medio de publicacion de la oferta 2.2.5.
Medios de comunicacion mas adecuados, dependiendo del puesto ofertado 3. Soporte documental e informatico
en el proceso de seleccion 3.1. Solicitudes y curriculum recibidos 3.1.1. El curriculum vitae 3.1.2. La carta de
presentacion 3.1.3. Solicitudes de empleo 3.2. Soporte informético en el proceso de seleccién Ejercicio 1 4.
Citacion de los candidatos a las pruebas de seleccién 4.1. En la empresa privada 4.1.1. Estructura y elementos de
una carta 4.1.2. Comunicacion telefénica 4.1.2.1. Actitud en el teléfono 4.1.2.2. La sonrisa telefonica 4.1.2.3.
Preparacion de la llamada 4.2. En la administracion publica 4.2.1. Convocatoria 4.2.2. Las solicitudes 4.2.3. Lista
de admitidos y excluidos 4.2.4. Anuncio de celebracion de las pruebas 4.2.5. Relacion de aprobados 4.2.6.
Aportacion de documentacion 4.2.7. Periodo de practicas y curso selectivo 4.2.8. Nombramientos y asignacion
inicial de puestos de trabajo 5. Soporte Documental de las pruebas de seleccion 5.1. Pruebas técnicas 5.2. Test
Psicotécnicos 5.2.1. Introduccién 5.2.2. Habilidades cognitivas o intelectuales 5.2.3. Test de aptitudes 5.2.4. Test
de conocimiento y cuestionarios de intereses 5.2.5. Test proyectivos 5.2.6. Pruebas de personalidad 5.3.
Dinamicas grupales 5.3.1. Introduccién 5.3.2. Ciencia y técnica 5.3.3. Principios de dindmica de grupos 5.4.
Entrevista 5.4.1. Introduccion 5.4.2. Tipos de entrevistas 5.4.3. Estructura de la entrevista 5.5. Andlisis de la
informacion recogida 6. Documentacion de los resultados de la seleccion 6.1. Redaccion del informe 6.2.
Comunicacion a la persona seleccionada 6.3. Informacion al resto de los candidatos 6.4. Aseguramiento de la
confidencialidad de la documentacion de los candidatos, aplicando la normativa vigente Ejercicio 2 Caso préactico 1
Resumen Evaluacion 1 Unidad Didactica 2: La formacion de RRHH Introduccion y objetivos 1. La Formacion En El
Plan Estratégico De La Empresa 1.1. Plan Estratégico De La Empresa 1.2. Recursos Humanos 1.3 Recursos
Materiales 1.4. Recursos Tecnoldgicos 2. Determinacion De Las Necesidades De Formacion 2.1. Introduccién 2.2.
Tipos De Necesidades De Formacion: desde un punto de vista estratégico, segin el &mbito funcional y segun el
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numero de personas 2.3 Implicacion interdepartamental. Ambitos de analisis 2.4. Prevision De Los Recursos
Necesarios a Corto, Medio y Largo Plazo 2.5. Valoracion De La Experiencia Disponible 2.6. Analisis De Los
Resultados Del Desempefio 2.7. Técnicas Para Detectar Las Necesidades De Formacién 2.8. Fuentes De Las
Necesidades 2.9. Priorizacion de las Necesidades 3. El Proyecto De Formacién En La Empresa 3.1. Introduccién
3.2. Planes 3.2.1. Introduccién 3.2.2. Objetivos 3.2.3. Contenidos 3.2.4. Actividades 3.2.5. Metodologia 3.2.6.
Planificacion Logistica 3.3. Programas 3.4. Acciones Formativas 3.4.1. Los Objetivos 3.4.2. Contenido 3.4.3.
Alumnado 3.4.4. Metodologia 3.4.5. Lugar 3.4.6. Horario 3.4.7. Formadores 3.4.8. Duracion Y Programacion 3.4.9.
Sistema De Evaluacién 3.4.10. Presupuesto Ejercicio3 4. Tipos De Formacion A Impartir En Las Empresas 4.1.
Segun El Momento En Que Se Produce La Formacién 4.2. Polivalencia 4.3. Desarrollo Directivo 4.3.1. Programa
De Habilidades Directivas 4.4. Formacion Complementaria 4.5. Otros Tipos De Formacion 5. La Oferta Formativa
Para Empresas Y Trabajadores 5.1. Programas de Formacién de la Administracién Publica 5.2. Sistemas de
Financiacion, Subvenciones y/o Bonificaciones aplicables a la Formacion 5.2.1. La Fundacion Tripartita 5.2.2.
Formacién De Demanda 5.2.3. Formacion De Oferta 6. Gestion De La Formacion 6.1. La Comunicacion Y
Coordinacion Del Proceso De Formacion 6.2. Infraestructura Y Recursos Necesarios 6.3. El Control De Costes De
La Formacion 6.4. Resultados De La Formacién Impartida. El Informe Ejercicio 4 Caso practico 2 Resumen
Evaluacion 2 Unidad Didactica 3. Evaluacion Del Desempefio Del Puesto De Trabajo Introduccion y objetivos 1.
Gestion del desempeiio 1.1. Concepto de desempefio 1.2. Gestién del desempefio 1.3. Objetivos de la gestién del
desempefio 1.4. Principios de disefio de los sistemas de gestion de desempefio 1.5. Componentes de un sistema
de gestién del desempefio 2. Programas de evaluacién del desempefio del puesto de trabajo 2.1. Introduccion 2.2.
Métodos de valoracion de puestos de trabajo 2.2.1. Introduccion 2.2.2. Métodos de la escala grafica 2.2.3. Método
de eleccion forzada 2.2.4. Método de investigacion de campo 2.2.5. Método de incidentes criticos 2.2.6. Método de
comparacion por pares 2.2.7. Método de frases descriptivas 2.2.8. Método de Auotevaluacién y método de
Evaluacion por resultados 2.2.9 Métodos mixtos 2.3. Sis
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