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TECNICO EN PLANIFICACION DE PLANTILLAS
Y SELECCION DE PERSONAL (ONLINE)

Con el programa del curso técnico en Planificacién de Plantillas y Selecciéon de Personal, EUDE prepara a los actuales y
futuros profesionales del Area de Recursos Humanos de manera competitiva a través de la capacitacién, fortalecimiento,
ampliacién o actualizacion de conocimientos y el desarrollo de aquellas competencias precisas que permitan afrontar con
éxito las funciones requeridas.

B Conocer la forma de hacer una correcta planificacion de efectivos de la empresa.
B Preveer las necesidades de personal (contratacién externa, movilidad horizontal y promocién interna).

B Ubicar correctamente la labor de anélisis de los puestos de trabajo con relacién a los restantes procesos de la funcion
recursos humanos.

B Comprender el significado e importancia del analisis de los puestos de trabajo.

B Conocer la terminologia, las convenciones, los criterios, los principios, los métodos y los modelos de intervencion que
se utilizan en seleccién del personal en el seno de las empresas.

B Aplicar algunas de las técnicas y enfoques estudiados en clase en el disefio de un programa de seleccién que pueda
ser viable en el seno de una empresa.

B Analizar los elementos, relaciones y principios organizativos que un profesional suele manejar durante los procesos
de seleccion del personal.

B Sintetizar e integrar la informacién recabada respecto a un candidato de un proceso de seleccién, elaborando el
correspondiente informe profesional.

B Analizar las diferentes herramientas que nos proporciona internet para gestionar de una manera exitosa la selecciéon
de personal.

44cyDE Business School tiene un ambiente muy muy cercano, muy de puertas abiertas.
Valoro muy positivamente la cercania de los profesores, su experiencia y la profesionalidad
con la que abordaban todo el programa de estudios. Todos los casos y los ejercicios estaban
muy orientados al mundo real en el que vivimos. Sin duda, el paso por EUDE Business School
me ha ayudado a enfrentarme a determinados retos con mucha mds tranquilidad /7.

José Maria Maestre, HP Business Partner en BT Global Services.
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PUNTOS DIFERENCIALES

Los principales puntos diferenciales del programa Master en
Asesoria de Empresas que imparte EUDE Business School son:

B Modalidad online. La principal ventaja de este sistema
es que se rompen las rigideces de los horarios de clases.
Podriamos decir que con este sistema de trabajo el
estudiante tiene una “vida académica” plena que le
permite optimizar su tiempo de trabajo.

B EUDE Business School, a diferencia de otras Escuelas
de Negocio, se presenta ante el mercado como Entidad
Educativa y Consultora de Empresas. Ello nos permite
tener un contacto muy cercano con las necesidades
de la empresa y, a su vez, nos permite plasmarlo
posteriormente en nuestros programas educativos.

B El programa de estudios ha sido confeccionado bajo la
supervision y asesoramiento de empresas referentes
en el sector, asi como de un claustro formado por direc-
tivos y exdirectivos de comparias multinacionales y na-
cionales (Telefénica, Deloitte, DHL, Inchaersa, Geindesa,
Debebé o Drommer Consulting).

El sistema de mdédulos con el que trabaja EUDE Business
School permite que si, por circunstancias un estudiante
no puede continuar su formacién, pueda retomarla sin
mayores dificultades cuando éste lo considere oportuno.

Somos conscientes del esfuerzo que supone laformacion
y ponemos a disposicién del estudiante herramientas
diversas que faciliten el aprendizaje de los contenidos
desde diferentes perspectivas.

Si tradicionalmente la formacién online ha resultado un
sistema complejo por la soledad que sentia el estudiante
durante su etapa de estudio, EUDE Business School
apuesta por un entorno de trabajo dindmico donde
te llevamos el profesor “a casa” y conseguimos que te
sientas miembro de un grupo de trabajo.
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METODOLOGIA

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

El alumno recibird el temario, dependiendo de sus
necesidades, en formato papel o digital, a través de
manuales 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: prélogo, médulos, anexos,
casos practicos, bibliografia y glosario. Ademas, cada tema
va acompanado 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 del manual y en el Campus Virtual, se plantean los
ejercicios que permitirdn evaluar el aprovechamiento del
estudiante.
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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 disposicion
actividades de refuerzo, anexos de documentacion, enlaces
de apoyo y espacios de participacion.

La lectura del Manual de Estudios, que el alumno
puede encontrar en el campus virtual, le ofrece mucha
mas informacién sobre la organizacién del tiempo y la
localizacion de recursos, ademds de aconsejarle sobre la
metodologia de estudio mas adecuada.

La modalidad On line supone la completa realizacién del
curso desde la plataforma de formacion en Internet. Todo
ello incluye, la descarga de toda la documentacién.
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PROGRAMA DE ESTUDIOS
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DURACION

B Duracion total del Experto: 60 h.

Médulo 1: PLANIFICACION DE PLANTILLAS

Contenido:

B Concepto de planificacién 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.

B El primer paso en la planificacién de los recursos humanos.
Modelo de planificacién de los recursos humanos.

B Planificacion de efectivos. Andlisis externo. Analisis interno.
Estimacion de necesidades. Las necesidades de personal
superan a las disponibilidades. Las disponibilidades de
personal superan a las necesidades. Técnicas de previsién
de plantillas. Planificacion de carreras. Conexion entre la
planificacién de efectivos y la planificacion de carreras. La
carrera profesional. Concepto de planificaciéon carreras.
Responsabilidad del proceso de planificacion de carreras.
Las necesidades individuales y organizativas. El desarrollo
de la planificacién de carreras. Los Planes de Carrera

B Vinculantes. El absentismo. Concepto. Causas. El absentismo
virtual. La funcién del empleo. Conclusion a la planificacion
de plantillas.

MODULO 2: DESCRIPCION DE PUESTOS DE TRABAJO

B El test. Caracteristicas del test. Clasificacion. Ventajas e
inconvenientes. Las Pruebas de Idiomas. Inglés. Francés.

B Evaluacion. El informe. Comprobacion de Referencias.
Reconocimiento Médico. Hacer una oferta. Adscripcién o

acogida en el puesto de trabajo. El seguimiento: ;qué pasa
después?

MODULO 3: E-RECRUITMENT

B Definicién de e-Recruitment. e-Recruitment: introduccion.
Vision Global de Internet y Empleo. Variables a tener en
cuenta por el seleccionador. La herramienta principal del
seleccionador: jobsites. Servicios de las Jobsites para los
erecruiters: ventajas y desventajas. Resumen. Andlisis de los
servicios que nos ofrecen las jobsites. Estudio descriptivo de
los perfiles técnicos en Informatica. Perfiles.

MODULO 4: EVALUACION DEL DESEMPENO

B Concepto de andlisis de puestos de trabajo. Descripciéon de
puestos de trabajo. Especificacion de puestos de trabajo.

B Importancia de la descripcidon de los puestos de trabajo.
Ventajas del andlisis de puestos de trabajo. Planificaciéon del
proyecto: objetivos, responsabilidad y dmbito del andlisis.
Factores a considerar. Recomendaciones para la descripcién
de puestos de trabajo. Disefio de un proyecto de andlisis y
descripcion de puestos de trabajo

B Reclutamiento y Seleccién de Personal

B Reclutamiento. Reclutamiento Interno. Reclutamiento
Externo. Reclutamiento externo a través de Paginas 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. Eleccién
del Candidato. Principios basicos para la realizaciéon de
entrevistas de seleccién. Tipos de entrevistas. Errores en la
entrevista. Pruebas profesionales de seleccion de personal.
Pruebas de conocimientos técnicos. Pruebas situacionales.

B El concepto de Evaluacion del Desempeiio. Procedimiento
continuo. Procedimiento sistematico. Procedimiento
organico. Procedimiento en cascada. Procedimiento de
expresion de juicios. En relacién con su trabajo habitual.
Tiene una Optica histérica. Optica prospectiva. El Sistema
de Evaluacién. Objetivos del Proceso de Evaluacién del
Desempeno. El Ciclo Anual de la Evaluacion del Desempefrio.
Importancia de la Evaluacidon del Desempefo. Aspectos a
tener en cuenta en la Evaluacién. Métodos de evaluacién. El
Documento de Evaluacién del Desempefio.

B Competencias. Valores de la Compania. Plan de Desarrollo
Individual. El Documento de Necesidades de Formacién.

B La Entrevista de Evaluacién. La preparacion de la Entrevista
de Evaluacion. Establecer objetivos de desempeno.

B Documentacién de Incidentes Criticos. Conduccién de la
entrevista. Los Resultados de la Evaluacién del Desempefio.

B Las Responsabilidades en el Proceso de Evolucion
Profesional. El Papel del Evaluado. El Papel del Evaluado.

B Recompensas y refuerzos al desempefo. Incentivos
y recompensas. Remuneracion - Incentivos. Tipos de
Incentivos.

B Recompensas. Retroalimentacién sobre la administracion
de los recursos humanos y la funcién de personal.

B Condiciones de eficacia de la EDD. Ventajas de la Evaluacién
del Desempeno. Ejercicio en Grupo: Entrevista de

B Evaluacién del Desempeno. Objetivos. Material. Desarrollo.
Modelo de Entrevista de Evaluacién de Desempeio
(consultor). Modelo de Entrevista de Evaluacion de
Desempeno (participante).
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INSTALACIONES DE EUDE BUSINESS SCHOOL

CAMPUS DE ARTURO SORIA (MADRID)

Enfocado a la excelencia académica, el Campus de Arturo Soria,
ofrece una variada oferta de titulaciones de postgrado centradas
en el desarrollo profesional y competencial del estudiante.

La vida académica, profesional y personal se complementan
equilibradamente en el Campus de Arturo Soria. EUDE Business
School cuenta con dos edificios con mas de 3.500m? Utiles, a
los que se suman mas de 6.000m? propios de zonas comunes y
cafeteria propia.

El acceso al Campus de Arturo Soria es sencillo ya que se
encuentraen el corazén de Madrid. La conexién es directa a través
de transporte publico y, en caso de disponer de coche, contamos
con aparcamiento gratuito en los aledaios de las instalaciones.

Mas de 50.000 alumnos formados a lo largo de dos décadas
son el mejor aval de EUDE Business School en la incansable
apuesta por la excelencia académica, la vanguardia
tecnoldgica, la empleabilidad y la conexién con el entorno
empresarial a través de sus directivos docentes, seminarios y
jornadas de networking.

Fruto de todo este trabajo, los masteres de EUDE Business
School han ocupado las primeras posiciones en diversos
Rankings de Escuelas de Negocio a nivel nacional e
internacional, con especial referencia a la formacién online.

CAMPUS VIRTUAL EUDE

EUDE Business School apuesta por la formaciéon de profesionales a nivel global, creando soluciones a las limitaciones
geograficasy de horarios a través de uninnovador método académico basado en un Campus Virtual que ha sido reconocido
como la mejor plataforma para la formacion e-learning a nivel europeo.

-

-

EUDE BUSINESS SCHOOL | +34 91593 1545 | www.eude.es



- TECNICO EN PLANIFICACION DE PLANTILLAS Y SELECCION DE PERSONAL (ONLINE)

EMPRESAS COLABORADORAS CON EUDE BUSINESS SCHOOL

EUDE Business School ofrece una formacion innovadora
y adaptada a la realidad laboral, complementada con un
departamento interno de Orientacion Profesional
que gestiona mas de 1.200 convenios con empresas.
Estas alianzas nos permiten ofrecer un amplio abanico de

practicas, a través de una plataforma de empleo propia,
que avalan la continuidad de su formacién practica y la
evolucion laboral a todos los profesionales formados en
EUDE Business School.

Algunas de las empresas destacadas con las que EUDE Business School tiene convenio a nivel nacional e internacional son:
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El proceso de matriculacién en EUDE Business School se pue-
de llevar a cabo durante todo el afio, si bien la inscripcién en
cualquiera de sus programas estd supeditada a la evaluacion
y aceptacién de los estudiantes, asi como a la existencia de
plazas vacantes en el turno elegido.

Nuestro equipo de asesores académicos te ayudara a
elegir el Programa o modalidad que mejor se adecua a
tus necesidades formativas en base a tus inquietudes y
perfil profesional, garantizando asi el éxito de tu formacion.

El asesoramiento no supone ningtin coste ni compromiso
para el candidato.

APORTACION DE LA SOLICITUD DE
MATRICULACION, BECA Y DOCUMENTACION

EVALUACION DEL PERFIL Y CONFIRMACION
DE ADMISION

FORMALIZACION DE LA RESERVA
DE PLAZA Y MATRICULACION

Para recibir un asesoramiento personalizado, puedes dirigirte a nuestro Campus, ubicado en la calle Arturo Soria 245 (Madrid),
o bien contactando con nosotros a través de nuestro teléfono 91 593 15 45 o el correo electronico admisiones@eude.es
Ponemos a tu disposicion diferentes modalidades de pago y financiacion. Inférmate de nuestras becas y ayudas al estudio.
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SELLOS DE CALIDAD Y RECONOCIMIENTOS
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1S0 9001:2008

La norma ISO 9001:2008 indica los requisitos
que debe cumplir una organizacion para que
su Sistema de Gestion de la Calidad pueda ser
certificado por una entidad acreditada (en el
caso de EUDE Business School, Bureau Veritas).
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MADRID EXCELENTE

El sello Madrid Excelente analiza la calidad
global de la gestion de la empresa. Para obtener
la certificacion Madrid Excelente las empresas
son analizadas de forma global (360 grados),
prestando especial atencion a la innovacién, la
responsabilidad social, la satisfaccion de las personas y la contribucién
activa al desarrollo de la region. El sello reconoce y certifica la calidad y
la excelencia en la gestién de la empresa de la escuela, lo que supone
un reconocimiento oficial del gobierno de la Comunidad de Madrid.

CLADEA

El Consejo Latinoamericano de Escuela de
Administracion — CLADEA, es una de las redes
mds importantes de Escuelas de Negocios a
nivel mundial. Esta organizacién internacional
provee un sistema de cooperacién a nivel global
y mantiene vinculos de membresia reciproca con las principales
instituciones académicas del mundo.

Asociacion Espaiola de Escuelas de
Negocios, AEEN

ad=eNe=

La Asociacion Espafola de Escuelas de
Negocios, AEEN, es una agrupacion creada para proteger y fortalecer
el valor de las escuelas privadas y especialmente de los masters
profesionales como via de acceso al mercado laboral y herramienta
de crecimiento para las empresas. EUDE Business School es una las
escuelas que fundaron esta asociacién de 2008.

Asociacion Nacional de Centros de
e-Learning y Distancia, ANCED

Desde su creacion, el objetivo de la Asociacién Nacional de Centros de
e-Learning y Distancia ha sido la de potenciar y defender los intereses de
sus centros asociados a la vez de ofrecer a sus alumnos un alto nivel en la
calidad de ensefianza, garantizando a éstos una formacion controlada por
profesores y tutores especializados y asesorar a los Centros miembros de
la ANCED sobre metodologia, pedagdgica, tutorias y nuevas tecnologias.

EFMD

EFMD (European Foundation for Management
Development), una de las 3 organizaciones mds
prestigiosas del mundo en el sector de la formacion de
negocios.Graciasaello, existe la posibilidad de accederaacreditaciones
fundamentales como el EQUIS, y de formar parte de un importante
foro de intercambio de conocimientos, experiencias y networking.
Concretamente, para el alumno, tiene la ventaja de poder contar con
un nuevo puente de unién que le acerque a las empresas, poder asistir
a las numerosas conferencias que la EFMD organiza, y la garantia de
haber elegido una escuela reconocida internacionalmente.

La norma ISO 14001:2004 indica los requisitos

que debe cumplir una organizacion para que su Sistema de Gestién
Ambiental pueda ser certificado por una entidad acreditada (en el
caso de EUDE Business School, Bureau Veritas).

1SO 14001:2004
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