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      DESCRIPCIÓN

      OBJETIVOS

Comprender un puesto de trabajo a fondo es clave para una gestión eficaz del talento. Este curso te prepara para analizar y describir puestos de
forma estructurada, utilizando métodos de recogida de datos, cuestionarios y autorregistros. Aprenderás a utilizar paneles de expertos,
consultar fuentes laborales y documentar funciones y responsabilidades. Además, conocerás las aplicaciones del análisis y descripción de
puestos en la gestión de RRHH y cómo aprovechar las nuevas tecnologías y métodos de valoración. Una formación esencial para optimizar el
rendimiento y la organización del trabajo.

1. Identificar las principales finalidades del APT.
2. Identificar los métodos directos de recogida de datos para el APT.
3. Conocer las aplicaciones de un panel de expertos.
4. Saber elaborar un cuestionario de APT.
5. Identificar las principales fuentes de documentación laboral de donde extraer información para el APT.
6. Saber diseñar un autorregistro para un puesto de trabajo.
7. Identificar la estructura de la documentación de los puestos.
8. Familiarizarse con las diferentes aplicaciones de la DPT en gestión de RRHH.
9. Identificar las ventajas del uso de las nuevas tecnologías en el APT.

10. Conocer los fundamentos prácticos de los métodos de Valoración de Puestos más conocidos.
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      CONTENIDO FORMATIVO
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UNIDAD 1. 
1.Importancia del APT en la gestión de RRHH.
2.Conceptos básicos del Análisis de Puestos.
3.Finalidad del Análisis de Puestos.

UNIDAD 2. 
1.Técnicas directas de recogida de información para el APT.
2.Técnicas indirectas de recogida de información para el APT.
3.Métodos mixtos de recogida de información para el APT.

UNIDAD 3. 
1.Planificación del APT.
2.Recogida de información del APT.
3.Elaboración de la documentación de los puestos.
4.Valoración del proceso de APT.

UNIDAD 4. 
1.Estructura de una ficha de DPT.
2.Elementos de la ficha de DPT.

UNIDAD 5. 
1.Aplicaciones de la DPT en gestión de RRHH.

UNIDAD 6. 
1.Nuevas tendencias y herramientas en Análisis y Descripción de puestos.
2.Nuevos entornos organizativos.
3.Nuevos recursos tecnológicos.

UNIDAD 7. 
1.Valoración de Puestos de Trabajo.
2.Métodos de valoración de puestos.
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