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OBJETIVOS

Objetivos moédulo |

Entender la importancia de la realizacion de un APT en la organizacion.
Describir los conceptos basicos de la metodologia de APT.

Identificar las principales finalidades del APT.

Identificar los métodos directos de recogida de datos para el APT.

Conocer la estructura de una entrevista de APT.

Conocer las aplicaciones de un panel de expertos.

Conocer los principios de la observacion directa como método de registro.
Identificar los métodos indirectos de recogida de datos para el APT.

Saber elaborar un cuestionario de APT.

Identificar las principales fuentes de documentacion laboral de donde extraer
informacion para el APT.

Saber disefiar un autorregistro para un puesto de trabajo.

Conocer el uso de los métodos mixtos de de recogida de datos para el APT.
Conocer los elementos de la planificacion de un APT.

Identificar los aspectos clave en el uso de cada técnica a hora de captar la informacion
para un APT.

Identificar la estructura de la documentacion de los puestos.

Conocer la importancia de la validacion del APT.

Identificar los elementos de una ficha de descripcion de un puesto de trabajo.
Familiarizarse con las diferentes aplicaciones de la DPT en gestion de RRHH.
Identificar las ventajas del uso de las nuevas tecnologias en el APT.

Conocer los fundamentos préacticos de los métodos de Valoracion de Puestos mas
conocidos.

Objetivos médulo |l

o |dentificar los métodos directos de recogida de datos para el APT.

e Conocer la estructura de una entrevista de APT.
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e Conocer las aplicaciones de un panel de expertos.

e Conocer los principios de la observacion directa como método de registro.

o |dentificar los métodos indirectos de recogida de datos para el APT.

e Saber elaborar un cuestionario de APT.

o |Identificar las principales fuentes de documentacién laboral de donde extraer informacién para el APT.
e Saber disenar un autorregistro para un puesto de trabajo.

e Conocer el uso de los métodos mixtos de de recogida de datos para el APT.

e Conocer los elementos de la planificacién de un APT.

¢ |dentificar los aspectos clave en el uso de cada técnica a hora de captar la informacién para un APT.
o |Identificar la estructura de la documentacién de los puestos.

e Conocer la importancia de la validacién del APT.

¢ Identificar los elementos de una ficha de descripcién de un puesto de trabajo.

Objetivos médulo I

¢ Identificar los elementos de una ficha de descripcién de un puesto de trabajo.
e Familiarizarse con las diferentes aplicaciones de la DPT en gestién de RRHH.

CONTENIDOS

Moédulo I. Analisis y Descripciéon de Puestos de Trabajo

1. Fundamentos del Andlisis de Puestos de Trabajo.
1.1 Importancia del APT en la gestiéon de RRHH.

1.2 Conceptos basicos del Analisis de Puestos.

1.3 Finalidad del Analisis de Puestos.

2. Técnicas de Analisis de Puestos de Trabajo.

2.1 Técnicas directas de recogida de informacién para el APT.
2.2 Entrevistas personales de APT.

2.3 Panel de expertos.

2.4 Observacion directa.

2.5 Técnicas indirectas de recogida de informacion para el APT.
2.6 El cuestionario de APT.2.2 Documentacion del puesto.

2.7 Autorregistros del puesto de trabajo.

2.8 Métodos mixtos de recogida de informacion para el APT.

3. Fases del Analisis de Puestos de Trabajo.

3.1 Planificacion del APT.1.1 Ambito de aplicacion.

3.2 Eleccion de técnicas de recogida de informacion.
3.4 Disefio de los formatos para las diferentes técnicas.
3.5 Plan de comunicacion.

3.6 Entrenamiento a analistas.

3.7 Recogida de informacion del APT.
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3.8 Elaboracién de la documentacién de los puestos.
3.9 Valoracién del proceso de APT.

4. Ficha de Descripcion de Puestos de Trabajo.
4.1 Estructura de una ficha de DPT.
4.2 Elementos de la ficha de DPT.

5. Aplicaciones de la Descripcion de Puestos de Trabajo.
5.1 Aplicaciones de la DPT en gestion de RRHH.
5.2 Disefio organizativo y de puestos.

5.3 Planificacion de RRHH.

5.4 Reclutamiento y seleccion.

5.5 Formacién y desarrollo.

5.6 Gestion del desempefio.

5.7 Retribucién y compensacion.

5.8 Planes de carrera.

5.9 Seqguridad y prevencién de riesgos laborales.
5.10 Orientacion laboral.

5.11 Valoracién de puestos de trabajo.

5.12 Relaciones laborales.

6. Nuevas Tendencias en Anélisis de Puestos de Trabajo.

6.1 Nuevas tendencias y herramientas en Andlisis y Descripcion de puestos.
6.2 Nuevos entornos organizativos.

6.3 Nuevos recursos tecnolégicos.

6.4 Tecnologias de registro de informacion.

6.5 Tecnologias de analisis de la informacion.

6.6 Tecnologias de almacenamiento de datos.

7. Valoracion de Puestos de Trabajo.
7.1 Valoracion de Puestos de Trabajo.

7.2 Métodos de valoracion de puestos.
7.3 Métodos cualitativos.

7.4 Métodos cuantitativos o analiticos.

Mdédulo Il. Metodologia del Analisis de Puestos de Trabajo

1. Técnicas de Andlisis de Puestos de Trabajo.

1.1 Técnicas directas de recogida de informacion para el APT
1.2 Entrevistas personales de APT.

1.3 Panel de expertos.

1.4 Observacion directa.

1.5 Técnicas indirectas de recogida de informacion para el APT
1.6 El cuestionario de APT.

1.7 Documentacion del puesto.
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1.8 Autorregistros del puesto de trabajo.
1.9 Métodos mixtos de recogida de informacion para el APT.

2. Fases del Anadlisis de Puestos de Trabajo.

2.1 Planificacion del APT.

2.2 Ambito de aplicacion.

2.3 Eleccidn de técnicas de recogida de informacion.

2.4 Disefio de los formatos para las diferentes técnicas.
2.5 Plan de comunicacion.1.5 Entrenamiento a analistas.
2.6 Recogida de informacion del APT.

2.7 Elaboracién de la documentacion de los puestos.

2.8 Valoracion del proceso de APT.

3. Ficha de Descripcién de Puestos de Trabajo.
3.1 Estructura de una ficha de DPT.
3.2 Elementos de la ficha de DPT.

Mdédulo Ill. Aplicaciones del Analisis de Puestos de Trabajo

1. Ficha de Descripcion de Puestos de Trabajo.
1.1 Estructura de una ficha de DPT.
1.2 Elementos de la ficha de DPT.

2. Aplicaciones de la Descripcién de Puestos de Trabajo.
2.1 Aplicaciones de la DPT en gestion de RRHH.
2.2 Disefio organizativo y de puestos.

2.3 Planificacion de RRHH.

2.4 Reclutamiento y seleccién.

2.5 Formacién y desarrollo.

2.6 Gestion del desempeifio.

2.7 Retribucidn y compensacion.

2.8 Planes de carrera.

2.9 Seqguridad y prevencion de riesgos laborales.
2.10 Orientacion laboral.

2.11 Valoracién de puestos de trabajo.

2.12 Relaciones laborales.
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