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RESUMEN

La asignatura "Diseño de puestos de trabajo, reclutamiento y selección" se imparte en el segundo
cuatrimestre del primer curso del "Master en Dirección y Gestión de Recursos Humanos" y está integrada
en la Materia 3. "Funciones de la gestión de recursos humanos". Consta de un total de 3 ECTS.

Los contenidos de esta asignatura incluyen el Análisis y valoración de puestos de trabajo, el Rediseño de
puestos y unidades de trabajo, el Diseño de procesos de reclutamiento y selección y las Técnicas y
Métodos de selección de personas en las organizaciones.

La asignatura pretende dotar a los/as estudiantes de los conocimientos, recursos y capacidades
necesarias para poder realizar adecuadamente el análisis y diseño de puestos de trabajo, así como adquirir
las competencias y herramientas necesarias para planificar e implementar con éxito procesos de selección
de personal en las organizaciones.

CONOCIMIENTOS PREVIOS
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RELACIÓN CON OTRAS ASIGNATURAS DE LA MISMA TITULACIÓN

No se han especificado restricciones de matrícula con otras asignaturas del plan de estudios.
 
OTROS TIPOS DE REQUISITOS
 
Los alumnos deberán tener los conocimientos incluidos en los programas oficiales de las titulaciones
requeridas para acceder al presente programa de postgrado.

COMPETENCIAS / RESULTADOS DE APRENDIZAJE

 - 

Que los/las estudiantes estén preparados para el aprendizaje continuo y el autodesarrollo. El individuo
desarrolla la capacidad de incorporar nuevos conocimientos, habilidades y competencias profesionales.

Que los/las estudiantes posean las habilidades de aprendizaje que les permitan continuar estudiando de
un modo que habrá de ser en gran medida autodirigido o autónomo

Que los/las estudiantes sean capaces de analizar los problemas y la estructura del mercado de trabajo,
utilizando diversas teorías económicas.

Que los/las estudiantes sean capaces de calcular e interpretar ratios de productividad, asesorando en la
toma de decisiones al respecto.

Que los/las estudiantes sean capaces de conocer las características fundamentales del mercado de
trabajo en España, sus tendencias y cambios estructurales.

Que los/las estudiantes sean capaces de conocer los conceptos básicos de legislación laboral y de
protección social necesarios para la comprensión de los contenidos del máster y a la hora de desempeñar
tareas de gestión y dirección de recursos humanos.

Que los/las estudiantes sean capaces de desarrollar una capacidad asertiva y de negociación. Esto
significa ser capaz de llevar a cabo negociaciones relacionadas con la dirección y gestión de recursos
humanos, así como ser capaz de realizar una actividad de mediación que facilite una adecuada dirección y
gestión de recursos humanos.

Que los/las estudiantes sean capaces de diseñar organigramas y manuales de funciones, así como para
hacer propuestas de mejora organizativa.

Que los/las estudiantes sean capaces de diseñar y aplicar procedimientos de reclutamiento y de selección
de personal.

Que los/las estudiantes sean capaces de integrar conocimientos y enfrentarse a la complejidad de
formular juicios a partir de una información que, siendo incompleta o limitada, incluya reflexiones sobre las
responsabilidades sociales y éticas vinculadas a la aplicación de sus conocimientos y juicios.

Que los/las estudiantes sean capaces de leer un texto normativo o una decisión aplicativa, de manera
crítica e infiriendo sus consecuencias en el ámbito de la empresa.

Que los/las estudiantes sean capaces de planificar, implantar, desarrollar y evaluar una gestión de
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recursos humanos acorde con modelos y procedimientos científicos y que cumpla con los criterios éticos
de la profesión.

Que los/las estudiantes sean capaces de preparar informes y realizar presentaciones orales relacionados
con la dirección y gestión de recursos humanos.

Que los/las estudiantes sean capaces de realizar diseños de plantillas

Que los/las estudiantes sean capaces de representar a la organización en diferentes ámbitos de
representación y negociación y particularmente en la negociación colectiva.

Que los/las estudiantes sepan aplicar los conocimientos adquiridos y su capacidad de resolución de
problemas en entornos nuevos o poco conocidos dentro de contextos más amplios (o multidisciplinares)
relacionados con su área de estudio.

Que los/las estudiantes sepan comunicar sus conclusiones y los conocimientos y razones últimas que las
sustentan a públicos especializados y no especializados de un modo claro y sin ambigüedades.

DESCRIPCIÓN DE CONTENIDOS

1. Análisis y valoración de puestos

A través de esta unidad temática se pretenden desarrollar los siguientes contenidos:

Conocer la evolución histórica del desarrollo del trabajo en los puestos, en función de las diferentes
necesidades del Sistema y de las organizaciones.

Identificar el valor del conocimiento de los contenidos de trabajo a partir de distintas técnicas de análisis y
descripción de los puestos de trabajo.

Saber interpretar los organigramas funcionales de las organizaciones.

Conocer las técnicas de evaluación del trabajo, realizando una aproximación a la evaluación de los
rendimientos del trabajo y profundizando en la necesaria evaluación de los desempeños.

2. (Re) diseño de puestos y unidades de trabajo.

A través de esta unidad temática se pretenden desarrollar los siguientes contenidos:
Conocer el diseño de los puestos de trabajo como parte del diseño de la estructura organizativa de la
empresa.

Análisis y descripción de puestos de trabajo como fase previa al proceso de diseño en los modelos
tradicionales.

Identificar los diferentes modelos de diseño de los puestos de trabajo.

Conocer la interrelación entre los diseños de puestos de trabajo y la necesaria motivación en el trabajo.
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Trabajar de forma efectiva los procesos de rediseño organizativo a partir de los rediseños de los puestos
de trabajo en las organizaciones.

Identificar los roles relacionados con el trabajo a partir de la identificación de metacompetencias,
integrando el proceso de diseño de puestos a los procesos de selección, capacitación y evaluación de
desempeño.

3. Diseño de procesos de selección.

A través de esta unidad temática se pretenden desarrollar los siguientes contenidos:

Integración de la función de selección de personal en el nivel estratégico de la organización.

Modelos de selección y Planificación del proceso de selección de personal. Adecuación a las necesidades
de la organización.

Análisis y descripción de puestos de trabajo como fase previa al proceso de selección.

Planificación de procesos de reclutamiento.

4. Profundización y práctica de técnicas de selección

A través de esta unidad temática se pretenden desarrollar los siguientes contenidos:
Técnicas y métodos de selección.
a) Análisis de informes con pruebas psicológicas.
b) Entrevista de selección.
c) Pruebas situacionales.

Elaboración y presentación de informes de selección.

Auditoría de procesos de selección y Tendencias en selección de personal.

VOLUMEN DE TRABAJO (HORAS)

ACTIVIDADES PRESENCIALES

Actividad Horas
Tutorías 6,00
Teoría 18,00
Prácticas en aula 6,00

Total horas 30,00

ACTIVIDADES NO PRESENCIALES

Actividad Horas
Asistencia a otras actividades 0,00
Elaboración de trabajos individuales o en grupo 35,00
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Estudio y trabajo autónomo 10,00
Preparación de clases 0,00
Preparación de actividades de evaluación 0,00
Resolución de casos prácticos 0,00

Total horas 45,00

METODOLOGÍA DOCENTE

De acuerdo con lo expuesto en la memoria de verificación del título, la metodología docente que se seguirá
en la asignatura combina las siguientes alternativas:

 

Clase magistral

Lecturas de documentación relevante por parte de los/las estudiantes (informes, artículos, etc.)

Debates y análisis grupales de temáticas relevantes para la dirección y gestión de recursos humanos

Uso de instrumentos

Estudios de caso

Uso de material audiovisual

Tutorías individuales y en grupo

Realización de actividades prácticas dentro de aula

 

Con un enfoque eminentemente práctico y participativo, se pretende facilitar un aprendizaje vivencial de
los elementos y procesos clave del proceso de selección a través de dinámicas grupales, role-playing,
análisis de casos, artículos profesionales y material audiovisual. En las unidades de selección, los alumnos
desarrollarán un proceso de selección completo, cuasi real,  que servirá de nexo entre los contenidos de las
diferentes unidades temáticas a lo largo de las sesiones.

EVALUACIÓN

De acuerdo con lo expuesto en la memoria de verificación del título, el sistema de evaluación que se
utilizará en la asignatura combina las siguientes alternativas:
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Aplicación de escalas de observación y registro de las actitudes de los/as estudiantes en el desarrollo de
las tareas y actividades. Participación e implicación en las actividades del Máster (20%)

Evaluación de los trabajos individuales y/o grupales de los/las estudiantes (80%)

El aprovechamiento y consecución de objetivos se evaluará mediante la asistencia y el desarrollo de casos
prácticos a lo largo de las sesiones. El 20% de la nota de actitud y participación se considera no
recuperable en segunda convocatoria.

En segunda convocatoria se mantiene la calificación de las actividades no recuperables.

No es necesario alcanzar un porcentaje o nota mínima en cada parte evaluada para que se puedan
promediar o sumar.

El/La alumno/a puede superar la asignatura en segunda convocatoria. No existen diferencias entre los
sistemas de evaluación en primera y segunda convocatoria más allá del 20% correspondiente a la actitud
indicada anteriormente.

La nota mínima global para aprobar la asignatura es 5 (tanto en primera como en segunda convocatoria).

Se podrá optar a la calificación de Matrícula de Honor con una nota superior a 9. En el caso de que el
número de alumnos en esa situación sea superior al número admitido por la normativa tendrán preferencia
los alumnos con mayores calificaciones.
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