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PRESENTE

Por este medio, tengo el gusto de presentarle el temario para nuestro curso desarrollado en base a una
serie de necesidades inmediatas a mejorar:

*Alineacion al estandar de competencia CONOCER EC0306.

En base a estas premisas, me permito introducir la propuesta formal del curso:

EC0306 Reclutamiento y Seleccion de Personal
Operativo y Administrativo

Temario que esta basado en una metodologia de instruccidon que parte del entrenamiento presencial,
utilizando diferentes técnicas de aprendizaje como role play, mesa redonda, debate, reconocimiento

personal, video, entre otras. \
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Objetivo:
- Servir como referente para la evaluacién y certificacion de las personas que se desempeiian en
empresas o areas de recursos humanos y cuya funcion individual es la de reclutar y seleccionar

personal operativo y administrativo.

Dlrlgldo a:
Asistente de Reclutamiento.
- Especialista de Reclutamiento y Seleccion de Personal.
- Jefe de Reclutamiento.
- Entrevistador.

Requisitos de ingreso:

- Los participantes deberdn contar con al menos (idealmente) 2 aflos de experiencia en procesos de
reclutamiento y seleccidn de personal operativo y administrativo.

Duracion de la evaluacion:

- 2 hrs. en campo. \
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EC0306 Reclutamiento y Seleccion
de Personal Operativo y Administrativo

Madulo 1: Analisis del puesto vacante.
a) Recopilar la informacion.
b) La descripcién del puesto.
c) Competencias.
d) Analisis del puesto vacante.
e) Disefio de la estrategia de reclutamiento.
f)  Fuentes de reclutamiento.

Maddulo 2: Difusion de la vacante.
a) Fuentes y medios de reclutamiento.
b) Busqueda del candidato ideal.
c) Registro del candidato.
d) Publicacién de vacantes.

Maddulo 3: Entrevista a los candidatos.
a) Tipos de entrevistas.
b) Guidn para entrevistas.
c) Entrega de informacion al cliente / usuario.
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EC0306 Reclutamiento y Seleccion
de Personal Operativo y Administrativo

Maddulo 4: Sistema de evaluacion.
a) Comunicacion de la evaluacion.
b) Compatibilidad.
c) Tipos de sistemas de evaluaciones.

Maddulo 5: Verificar referencias.
a) Verificacién de referencias laborales y profesionales.

Maddulo 6: Notificar los resultados del proceso de reclutamiento.
a) Retroalimentacion al candidato.
b) Envio de la informacion al cliente / usuario.
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NUESTRA PROMESA DE VALOR:

* Nuestra garantia de Calidad es alcanzar las metas establecidas en de la mano con nuestro
cliente, no solo impartimos capacitaciones, nos aseguramos de que el cambio se
implemente

« Tenemos mas de 450 cursos desarrollados en los ambitos mas importantes de las
empresas industriales y corporativas

« Contamos con un pull de mas de 100 instructores expertos a nivel nacional

* Nuestro proceso de atencion a clientes esta basado en la metodologia DMAIC y PDCA de
Lean Six Sigma

* Nuestros cursos pueden ser presenciales, virtual en vivo o bien en nuestra plataforma de
aprendizaje WINGS

« Cada uno de nuestros cursos se desarrolla especificamente de acuerdo al requerimiento
de nuestro cliente

* Nuestra politica de reclutamiento y evaluacién de instructores nos permite seleccionar solo a
los mejores y respaldarlos con la calidad de nuestra metodologia
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Querétaro
Milenio 3 C.P.

76060, Querétaro
+52(442)926-7021

CDMX

Plaza Carso
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