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DATOS ESPECIFICOS DE LA ASIGNATURA

Contextualizacién de la asignatura

Aportacion al perfil profesional de la titulacion

No cabe duda que la verdadera ventaja competitiva de las organizaciones la conforman las personas. Por tanto, atraer y seleccionar a los
mejores profesionales se configura hoy como una funcion estratégica y clave dentro de la Direccién del area de recursos humanos.
En la medida que nuestras personas son las que van a marcar la diferencia en relacién a nuestros competidores, es imprescindible planificar

y estructurar los procesos de seleccidn para incorporar a la organizacion el talento que cada empresa necesita.

Los valores afiadidos de hacerlo de manera excelente son multiples: el valor estratégico, financiero, de marketing y ético hacen que se haga

necesario profesionalizar y cuidar especialmente cada paso en la atraccién y seleccion del talento.

De esta forma, el alumno podra:

1. Aprender una metodologia rigurosa para atraer, entrevistar, evaluar y contratar candidatos.
2. Reemplazar el instinto y la percepcién por informacion precisa y objetiva.
3. Aplicar técnicas de preguntas profundas para poner a prueba las afirmaciones del candidato.

4. Incrementar la confiabilidad de tomar decisiones de contratacién mas inteligentes y asertivas.

Por todo ello, se trabajard con los alumnos los procesos, métodos, técnicas y habilidades clave que les ayuden a formarse como
profesionales de recursos humanos para contratar a los candidatos mas adecuados no sélo para una funcién especifica, sino para la

organizacion, presente y futura.
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Competencias

GENERALES

Utilizar el pensamiento critico para la toma de decisiones y la resolucién de problemas en los procesos de gestién de talento
CG2

Interpretar, analizar, sintetizar y evaluar las ideas, y hacerlo desde un punto de vista critico.

ESPECIFICAS

CE4 Aplicar métodos y técnicas de reconocimiento, deteccién, atracciéon y adquisicion de talento

RA1 Ser capaz de reconocer las fuentes de talento, aplicar correctamente técnicas y herramientas de atraccion, y
discriminar a partir de las mismas el talento.

Ser eficiente en la aplicacion de las distintas técnicas de seleccion de talento, respetando los principios éticos, y
RA2 desarrollando la capacidad de efectuar entrevistas personales y cualquier otra técnica de medicion del talento.
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BLOQUES TEMATICOS Y CONTENIDOS
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Contenidos — Bloques Tematicos

Tema 1 INTRODUCCION

1. Introduccion: Talento en las Organizaciones
1. Qué es talento
2. Qué es potencial
3. Motivaciones, Valores y preferencias de personalidad
4. Qué medimos cuando hablamos de comportamientos.

2. La seleccion de personal y su relacion con los resultados del negocio.

4. Planificacién y fases del proceso de seleccion de personal.
1. Anélisis y preparacion
2. Preseleccion
3. Entrevistas
4. Valoracion final candidatos
5. Negociacion y oferta

6. Acogida

3. Importancia e impacto de la atraccién del talento en las organizaciones.

Tema 2. FASE DE ANALISIS Y PREPARACION

1. Deteccién y valoracion de las necesidades de seleccion.
2. Analisis, descripcién de puestos y recogida de datos.

3. Identificacién competencias y comportamientos asociados

TEMA 3. FASE DE PRESELECCION

1. Creacion de la oferta de empleo. Qué publicar.

2. RGDP y reclutamiento.

3. Canales de captacion adecuados. Como y donde publicar ofertas.
1. Fuentes Internas: promocién, rotacién, programas de referidos.
2. Fuentes Externas: Linkedin

4. Valoracién de curriculum vitae y concertar primeras entrevistas.
1. Entrevistas Telefénicas
2. Cémo entrevistar en remoto

5. Assessment centers y dinamicas de grupo

6. Pruebas de personalidad y psicotécnicos

TEMA 4. FASE DE ENTREVISTAS.
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1. Tipos de entrevista de seleccion de personal.
2. La entrevista por Competencias.
3. Preparacion de Entrevista estructurada. Eleccion de preguntas.
4. Como realizar una entrevista.
1. Recepciény generacion de clima
2. Escuchar y tomar notas
1. Comunicacion del entrevistador
2. Errores del entrevistador
3. Como explorar y examinar las respuestas
1. Técnicas verbales
2. Lenguaje no verbal del candidato.
3. Gestion de situaciones dificiles
¢ 4. Cierre y contacto

5. Como realizar preguntas en inglés.

TEMA 5. FASE DE VALORACION FINAL Y OFERTA.

1. Preguntas para pedir referencias sobre un candidato
2. Valoracion final de candidaturas

. 3. Elaboracion de informes

4. Proceso de oferta y negociacion.

*

TEMA 6. FASE DE ACOGIDA.

1. Proceso de acogida de colaboradores.
1. Beneficios para la organizacién.
2. Aspectos basicos del plan
3. Etapas de un plan de acogida

4. Programa de seguimiento
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METODOLOGIA DOCENTE

Aspectos metodolégicos generales de la asignatura

Metodologia Presencial: Actividades

Trabajo cooperativo de los alumnos que, en parejas o pequefios grupos, reciben una tarea, caso o supuesto que requiere compartir la
informacién y los recursos entre los miembros con vistas a alcanzar el objetivo comun. Fundamentada en el método de aprendizale por

proyectos (PBL) los alumnos investigaran, definirdn y argumentaran un modelo generado en cada grupo y presentado en sesién general.

Esta metodologia estimula el aprendizaje inductivo. Del andlisis de ejemplos concretos se construyen las distintas herramientas de anlisis
y se inducen normas generales de aplicacion a todo tipo de empresas y sectores. Por ello, es imprescindible el estudio previo de los casos

y la participacién activa en las discusiones de las sesiones generales.

Exposiciones sobre proyectos ligados a los contenidos de la asignatura.
Las presentaciones deben ser evaluadas por el resto de compafieros o por el profesor con el fin de profundizar mas en el tema. Habra
siempre sesiones de feedback de cada actividad. También segln el tema habré lecciones de caracter expositivo para la introduccion de

conceptos tedricos necesarios para el trabajo individual o grupal posterior.
Metodologia No presencial: Actividades
Estudio individual.

Lectura individual de textos de diferente tipo (casos, libros, revistas, articulos, prensa, publicaciones en Internet, informes sobre

experiencias practicas, etc.) relacionados con las materias de estudio.

Trabajo cooperativo de los alumnos que, en parejas o pequefios grupos, reciben una tarea que requiere compartir la informacién y los
recursos entre los miembros con vistas a alcanzar el objetivo comun.

Habré tareas especificas para el proyecto PBL.
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RESUMEN HORAS DE TRABAJO DEL ALUMNO

Exposicion del
profesor

Exposicion de los
alumnos. Debates y
dindmicas de grupo

HORAS PRESENCIALES

Ejercicios y resolucién
de problemas.
Elaboracién de

trabajos aplicados

Estudio y

documentacion

Sesiones tutoriales

Desarrollo de proyectos
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reales para

organizaciones

Exposicion del

profesor

10

Exposicion de los
alumnos. Debates y

dindmicas de grupo

15

0

HORAS NO PRESENCIALES

Ejercicios y resolucién
de problemas.
Elaboracién de

trabajos aplicados

Estudio y
documentacién

Sesiones tutoriales

Desarrollo de proyectos

reales para

organizaciones

0

10

1

1

CREDITOS ECTS: 3,0 (83,00 horas)
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EVALUACION Y CRITERIOS DE CALIFICACION
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Actividades de evaluacion Criterios de evaluacion Peso

Adecuacién del trabajo a los objetivos planteados
Entrega en plazo

Prueba de conocimientos individual Adecuacién y orientacién a los objetivos.

25

Resultados alcanzados.
Cumplimiento de plazos.
Presentaciones y defensas de proyectos aplicados a
empresa, proyectos de asignatura, resolucion de
casos practicos

Trabajos aplicados colectivos que pueden o no ser

presentados publicamente 60
Calidad 'y oportunidad de intervenciones,
predisposicidon y compromiso, iniciativa, asistencia.

Participacion activa del alumno en el aula 15
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Calificaciones

Los criterios de evaluacién de la asignatura se rigen por la siguiente normativa:

1.Todos los alumnos deben de cumplir con el 100% de asistencia en los dias fijados para esta asignatura. Cualquier
ausencia deberd ser justificada.

2. La nota final se corresponde a la suma de las actividades de evaluacidn, criterios de evaluacién y peso descritos en
el apartado Evaluacién y Criterios de Calificacidn.

3. Se tienen que entregar los trabajos, individuales y en grupo, en el tiempo y la forma prevista por el profesor de la
asignatura.

4. Una nota final por debajo de 5 implica la realizacion de una prueba extraordinaria. La nota final en este examen no
podra ser superior a la mediana de los aprobados en convocatoria ordinaria.

Criterios de evaluacién para aplicar a la segunda matricula
El alumno matriculado en la asignatura por segundo afio deberd de cumplir con las tareas individuales y de grupo
fijadas por el profesor de la asignatura. Se mantendrdn los mismos criterios de evaluacion expresados en el apartado

Evaluacién y Criterios de Calificacion.

Para aquellas circunstancias no previstas en esta Guia Docente, se aplicara el Reglamento de Advantere School of
Management y el Reglamento general de Comillas.
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¢ e ALLES, M. (2016). Seleccién por competencias. Granica, Buenos Aires.

e  ALLES, M. (2003). Elija al mejor. Cdmo entrevistar por Competencias. Granica, Buenos Aires.
e ALLES, M. (2010). Diccionario de Preguntas. Granica, Buenos Aires.

. e BOCK, L. (2018). La nueva férmula del trabajo. Conecta, Madrid.

. e BODENHEIMER, J.M. (2018). HR Analytics. Gestion de personas, datos y decisiones. Alfaomega Marcombo,
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Ferry Institute, Nueva York.
HOEVEMEYER, V.A. (2006). High-impact interview questions. AMACOM, Nueva York.
e HORSTMAN, M. (2016). The effective manager. Wiley, New Jersey.
e MURPHY, M. (2012). Hiring for attitude. McGraw Hill, Nueva York.
e SCHMIDT, E. y ROSENBERG, J. (2015). Como trabaja Google. Aguilar, Madrid.
e  SVEDI, Z. (2018). Evidence-based Hiring. Why Hiring is broken and how data can fix it. (English Edition)

e  GARDNER; Howard (2003). Inteligencias Multiples. La teoria en la practica. Paid6s. Barcelona
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http://www.arearh.com/

http://www.equiposytalento.com/

http://www.fororecursoshumanos.com/

http://www.gestiopolis.com/

http://www.humanresources.com/index.
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http://www.hrmagazine.co.uk/

En cumplimiento de la normativa vigente en materia de proteccién de datos de caracter personal, le informamos y recordamos que

puede consultar los aspectos relativos a privacidad y proteccion de datos que ha aceptado en su matricula entrando en esta web y

pulsando “descargar”

https://servicios.upcomillas.es/sedeelectronica/inicio.aspx?csv=02E4557CAA66F4A81663AD10CED66792
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