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PERSONALIZADA IN COMPANY

TECNICAS DE SELECCION DE PERSONAL

OBJETIVOS

Conocer técnicas para realizar un proceso de seleccion, asi como las técnicas y
herramientas necesarias: entrevistas personales, encuestas, dinamicas de grupo, etc.
Todo ello de una forma participativa, mediante ejercicios que nos permitiran poner en
practica lo aprendido.

CONTENIDOS

Técnicas de seleccién de personal
Fundamentos de la seleccion de personal

1. Introduccion.

2. Conceptos a conocer.

3. Principios de la seleccién de personal.

4. Significado de seleccionar.
Proceso de seleccion de personal

1. Fases del proceso de seleccion.

2. La planificacion.

3. Ventajas de la planificacion.

4. Elementos de la planificacion.
Reclutamiento y preseleccion

1. Recepcién de candidatos.

2. Fuentes internas.

3. Fuentes externas.

4. Preseleccion de candidatos.
Evaluacién

1. Fase de pruebas.

2. Los tests psicoldgicos.

3. La entrevista de seleccion.

4. Tipos de entrevista.
Elementos de la entrevista

1. Aplicacion de la entrevista.

2. Fases de la entrevista.

3. Tipos de preguntas.

4. Modelo de preguntas.
El entrevistador

1. Cualidades del entrevistador.

2. Consejos a tener en cuenta.

3. Sesgos a evitar.

4. Pruebas relacionadas con el puesto de trabajo.
La fase final

1. Consideraciones a tener en cuenta.

2. Andlisis y valoracion.

3. Informe de seleccion.

4. Post-seleccién. Incorporacion del candidato.
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Las competencias

1. Qué son las competencias.
2. Por qué surgen las competencias.
3. Tipos de competencias.
4. Niveles ocupacionales.
La seleccién por competencias
1. Como construir un listado de competencias.
2. El proceso de seleccion.
3. Ventajas y limitaciones.
4. La definicion del puesto de trabajo.
5. Las competencias del puesto de trabajo.
La técnica del Assessment Center
1. Caracteristicas de los Assessment Centers.
2. Pruebas mas habituales.
3. Ejercicios de evaluacion.
Pruebas situacionales
1. Concepto y métodos.
2. Ventajas e inconvenientes.
3. Ejercicios de pruebas situacionales.
La entrevista focalizada
1. Introduccion.
2. Preparacion y realizacion de la entrevista.
3. Transcripcion y analisis.

Consolidacion
Técnicas de seleccién de personal
1. El rol en el proceso de seleccion.
2. El proceso de seleccion.
3. La entrevista de seleccion.
4. Guia de la entrevista.
5. Dinamica de grupo.



