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GESTION DE CRITICAS Y DEL RECONOCIMIENTO (30 HORAS)

MODALIDAD: ONLINE
CONTACTO: campus@formagesting.com / +34 722 164 372

OBJETIVOS DEL CURSO

- Conocer la estructura del Departamento de RRHH dentro de una organizacion “tipo” y sus
principales funciones.

- Apreciar los beneficios de la implementacién de las politicas del Departamento de RRHH, en el
conjunto de la organizacion.

- Conocer en qué consiste una Evaluacion del Desempeiio y los principales instrumentos para
llevarla a cabo.

- Aplicar la Gestion por Competencias para llevar a cabo la evaluacion del desempeio.

- Elaborar un perfil competencial como base para la evaluacion del desempeno.

- Conocer las principales bases tedricas para ofrecer feedback, ya sea critico o positivo y las
diferentes maneras de darlo.

- Conocer la Ventana de JoHari como paradigma de lo que mostramos a los demas y utilizar sus
propuestas en nuestra relaciéon con los demas.

- Distinguir los diferentes tipos de entrevista para prepararlas segun el contenido y el lugar donde
se llevara a cabo, y aprender a manejar las preguntas y respuestas.

- Reconocer los diferentes errores en los que puede caer el entrevistador, para evitarlos.

- Conocer las competencias necesarias para llevar a cabo una entrevista de devolucion.

- Desarrollar habilidades como entrevistadores: escucha activa, empatia y persuasion.

PROGRAMA
UNIDAD 1. LA FUNCION DE RECURSOS HUMANOS EN LAS ORGANIZACIONES

Introduccion y objetivos.
1. La Funcién de Recursos Humanos en las Organizaciones.
1.1. Definiciéon de Recursos Humanos.
Ejercicio 1.
1.2. Evolucion de la funcidon de Recursos Humanos en las empresas.
1.3. Evolucion de la funcion de Recursos Humanos en Espana.
1.4. Qué es y cuales son sus beneficios.
2. Las politicas de Recursos Humanos.
2.1. Politicas hard y soft.
2.2. Inventario de tareas del Departamento de Recursos Humanos.
Ejercicio 2.
3. Descripcion de puestos.
3.1. Definicion de puestos de trabajo.
3.2. Proceso de descripcion de puestos.
3.3. Contenido de una descripcion de puestos de trabajo.
. Planificacion de la plantilla.
. Reclutamiento y seleccion de personal.
5.1. Fuentes de reclutamiento.
5.2. Preseleccion y seleccion de candidatos.
. Contratacion.
. Evaluacion del desempeiio.
. Remuneracion.
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9. Formacion y desarrollo profesional.
10. Otras funciones.

10.1. Motivacion laboral.

10.2. Evaluacion del clima laboral.
Resumen.
Caso practico 1.
Test 1.
Evaluacion 1.

UNIDAD 2. LA EVALUACION DEL DESEMPENO

Introduccion y objetivos.
1. La Evaluacién del Desempeiio.
1.1. Introduccion.
1.2. Bases de la evaluacion del desempeiio.
1.3. El Método de Evaluacion del Desempeno por Resultados.
Ejercicio 3.
1.4. El cuestionario de Feedback.
1.5. Un ejemplo de cuestionario de Feedback 360.
1.6. Problemas del proceso de evaluacion.
2. La Gestion por Competencias.
2.1. La Gestion por competencias segun David McClelland.
2.2. Las competencias, segin el diccionario Hay McBer.
. Introduccion.
. Competencias por la gestion personal.
. Competencias de pensamiento.
. Competencias de logro.
. Competencias de influencia.
. Competencias de gestion del equipo.
2.2.7. Competencias suplementarias.
Ejercicio 4.
2.3. Medicion de las competencias.
Caso de estudio.
Caso practico 2.
Resumen.
Caso practico 3.
Test 2.
Evaluacidn 2.
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UNIDAD 3. LA GESTION DEL FEEDBACK

Introduccion y objetivos.
1. La Ventana de JoHari.
1.1. Introduccion.
1.2. Herramienta para el desarrollo personal y profesional.
1.3. Aplicacion practica de la Ventana de JoHari.
1.3.1. Introduccién.
1.3.2. Cuadrante I: El Area Libre o Yo Transparente.
1.3.3. Cuadrante Il: El Area Ciega.
1.3.4. Cuadrante Ill: El Area Oculta o Fachada.
1.3.5. Cuadrante IV: El Area desconocida.

Ejercicio 5.
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1.4. Conocerse mejor a través de la Ventana de JoHari.
1.4.1. ;Como conocernos mejor?
1.4.2. La Ventana de JoHari: autoevaluacion.
1.4.3. Nuestra personalidad segun la Ventana de JoHari.
1.5. Aplicabilidad de la herramienta.
1.6. Principios basicos del cambio mediante la Ventana de JoHari.
2. Proporcionar feedback efectivo.
2.1. Caracteristicas de un feedback eficaz.
2.2. Feedforward.
2.3. El ciclo del aprendizaje.
2.4. Reconocimiento.
2.5. Como dar reconocimiento.
2.6. La técnica sandwich de feedback.
Ejercicio 6.
Resumen.
Caso practico 4.
Test 3.
Evaluacidn 3.

UNIDAD 4. LA ENTREVISTA DE DEVOLUCION

Introduccion y objetivos.
1. La entrevista en el ambito organizacional.
1.1. Definicidn de Entrevistar.
1.2. Tipos de entrevista.
1.3. La entrevista de devolucion.
2. La preparacion de la entrevista de devolucion.
. Caracteristicas de la entrevista de devolucion.
. {Quién debe facilitar la entrevista de devolucién?
. {Qué informacion hay que facilitar?
. ¢Como preparar el entorno fisico?
. ¢Cuanto tiempo debe durar?
.6. Y por ultimo, ;cuando es el mejor momento?
Ejercicio 7.
3. Tipos de respuestas del entrevistado.
3.1. Reacciones al feedback de devolucion.
3.2. Reacciones al feedback de devolucion.
4. Tipos de conductas del entrevistador.
Ejercicio 8.
Resumen.
Caso practico 5.
Test 4.
Evaluacion 4.
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UNIDAD 5. EL PERFIL COMPETENCIAL DEL ENTREVISTADOR

Introduccion y objetivos.
1. El perfil competencial del entrevistador.
1.1. Las competencias.
1.2. Las competencias del entrevistador.
Ejercicio 9.
2. Desarrollo de las competencias tipo del entrevistador.
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2.1. Introduccion.
2.2. Comunicacion eficaz.
2.2.1. Concepto de comunicacion.
2.2.2. Emisor, receptor y mensaje.
2.2.3. Escucha activa.
2.2.4. Bloqueos a la capacidad de escuchar.
2.3. Asertividad.
2.3.1. Concepto.
2.3.2. La conducta pasiva.
2.3.3. La conducta agresiva.
2.3.4. La conducta asertiva.
2.3.5. Tipos de respuestas asertivas para el entrevistador.
2.4. Empatia.
2.4.1. Concepto.
2.4.2. ;Por qué es importante la empatia?
2.4.3. Los obstaculos a la capacidad de empatizar.
2.5. Gestion del propio estado.
2.5.1. Inteligencia emocional.
2.5.2. Autoconocimiento.
2.5.3. Autocontrol.
2.5.4. Gestion del estrés.
2.6. Como vender una idea: la capacidad para persuadir.
2.6.1. Saber vender una idea.
2.6.2. El Triangulo Retorico.
2.6.3. ;Me prestan atencion, por favor?
Ejercicio 10.
Resumen.
Test 5.
Evaluacion 5.
Evaluacion Final.

TEMPORALIZACION

| wewosee [ e |
Unidad 1. La Funcion de Recursos Humanos en las Organizaciones. 6 horas
Unidad 2. La Evaluacion del desempefio. 6 horas
Unidad 3. La gestion del feedback. 6 horas
Unidad 4. La entrevista de devolucién. 6 horas
Unidad 5. El perfil competencial del entrevistador. 6 horas
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FORMACION NECESARIA PARA ACCEDER CON EXITO AL CURSO
No requiere formacion previa.
ESPECIFICACIONES

Curso Scorm. Ejercicios y Evaluaciones integrados en temario.
Foros abiertos para el debate de los casos practicos del curso.
Videos integrados en el curso.

HARDWARE NECESARIO Y PERIFERICOS ASOCIADOS
Ordenador y conexion a Internet:

PC o Portatil : Pentium II, CPU 3GHz, 512 MB de memoria RAM.

MAC: Power Mac 64, Power Mac 65 6 Apple con procesador Intel 16 GB RAM.

Conexion a Internet: ADSL minimo 1MB o conexion 3G con una velocidad superior a 128
Kbps/seg.

SOFTWARE NECESARIO

El campus virtual funciona en los siguientes navegadores:

2 Internet Explorer: a partir de la version 8.0.
€ Google Chrome: a partir de la version 22.0.
@ Mozilla Firefox: a partir de la version 15.0.
@  safari: a partir de la version 5.0.

Ademas, sera necesario tener instalado:

Acrobat Reader, versién 6.0 o superior, o Foxit Reader, version 2.3.

Flash Player.

Java Sun (Google Chrome requiere la actualizacion 10 de la version de Java).
Reproductor de Windows Media Player a partir de la version 9.

TIEMPO DE RESPUESTA

Los tutores pedagogicos atenderan a los alumnos en un plazo de 24 horas y los tutores de
contenido en un plazo maximo de 48 horas en dias laborables.

SERVICIOS DEL CAMPUS VIRTUAL

- Guia didactica. En ella se marcan y explican las pautas, orientaciones y recomendaciones
necesarias para el seguimiento y aprovechamiento adecuado del curso.

- Contenidos. Los contenidos de este curso han sido realizados por un equipo multidisciplinar,
entre los que se encuentran expertos en la materia que se desarrolla, pedagogos, docentes y
técnicos informaticos en desarrollos multimedia.

En este curso se ha buscado un equilibrio entre el necesario rigor técnico de los contenidos y
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una presentacion atractiva e intuitiva que facilite el seguimiento del curso y que constituya una
clara opcion de aprendizaje, de manera que todo aquél que lo realice vea satisfechas sus
expectativas: comprension y asimilacion de todo lo relacionado con las unidades desarrolladas y
capacidad para aplicar estos conocimientos a la practica diaria.

El temario de este curso tiene un formato dinamico e interactivo, en base al cual podras
participar activamente en tu aprendizaje. En la construccion del mismo se han utilizado una serie
de iconos y links, que requieren tu participacion en el descubrimiento de los contenidos, ya que
deberas interactuar con los mismos para ver la informacion. De esta manera, el seguimiento del
curso se convierte en una experiencia dinamica que requiere de una participacion activa del
alumno, lo que facilita la rapidez en la comprension y uso de la informacion. Ello contribuye a
conseguir que el curso resulte mas entretenido y no debemos olvidar que el entretenimiento
acrecienta el interés, el cual, a su vez, favorece la atencion y concentracion, que se traducen en
mayores niveles de aprendizaje.

- Actividades. Hemos desarrollado ejercicios y casos practicos interactivos, integrados en los
contenidos, que fomentan la participacion e interaccion continua de los alumnos y permiten que
vayan afianzando los conocimientos al mismo tiempo que los adquieren, con el fin de que lleguen
totalmente preparados a la evaluacion final y la superen sin dificultades.

- Tutores a disposicion del alumno:

Un tutor de contenido experto en la materia que resolvera las dudas concretas sobre el
temario y los ejercicios.

Un tutor pedagogico que le ayudara y motivara a lo largo del curso. Se pondra en contacto
periodicamente con los alumnos informandoles de su estado de evolucion y animandoles a
finalizar con éxito el curso. También les informara de todo lo relativo al curso (informacion de
interés, inclusion de documentacion adicional en la biblioteca, etc.).

Un tutor técnico o web master que resolvera cualquier problema técnico de acceso a la
plataforma, registro de notas, etc.

- Otros servicios. Estos cursos disponen de tutorias, correo electrdnico, biblioteca (donde se
encuentran documentos formativos complementarios, como el manual del curso), chat, FAQ's,
agenda y calendario, foro y otros servicios incluidos en el Campus Virtual.

DIPLOMA

Al finalizar el curso los alumnos recibiran un Diploma o Certificado. “Enseiianza que no
conduce a la obtencion de un titulo con valor oficial”.




