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1. Objetivo de la materia:
Conocer los principios y técnicas de la selección y capacitación del personal en  función de los riesgos presentes en los puestos de trabajo. Aplicar los fundamentos psicológicos y pedagógicos para la implementación de una eficaz selección y capacitación del personal.
2. Contenidos mínimos:
· La Selección del Personal y la Seguridad.

· Métodos de Selección de Personal.

· Consideración Legal de la Selección y Capacitación del Personal.

· Introducción a la Capacitación del Personal.

· La Capacitación del Personal.

3. Programa analítico desarrollado en unidades:
Unidad 1: 

La Selección del Personal y la Seguridad.
Descripción de Puestos
Descripción de Perfiles
Unidad 2: 

Que es un tablero de control y Un cuadro de reemplazo.

Que son los programas de pasantias y para que sirven.

Informes de Dotación, Rotación, Previsión Anual.
Unidad 3: 


Métodos de Selección de Personal.

Tipos de Contrato (eventual, por tiempo determinado, etc.).
Programas de Inducción.

Teoría X y Y (Douglas McGregor).

Jerarquía de Necesidades (Abraham Maslow),
Unidad 4:

Gestión del Conocimiento. (Modelo 7S).
Consideración legal  de la Capacitación del Personal.

La Capacitación del Personal, sobre normas de Calidad.
Motivación al personal.
Unidad 5: 

Herramientas de liderazgo (Asumiendo el Cambio / Coaching / Feedback)

Manual de Políticas y Procedimientos Internos.
La revisión de elementos operativos del management: Desmotivación y motivación, 
Unidad 6: 


La comunicación como elemento profesional para lograr acción y resultados; 
Las relaciones interpersonales. 
Análisis del estilo personal para relacionarse; Poder, conducción y liderazgo
TPI: Proceso de Selección                                                       Individual
Realizar los cuadros de reemplazo, previsión de cambios, manejo de imprevistos, creación de la estructura de selección, redacción del aviso, recepción de Cvs, implementación de entrevistas y conocer todos los procesos en la incorporación de personal.

TPII: Equipo de Capacitadores                                                   Grupal
Presentación de un curso de capacitación, (proveedor externo).Redacción del mismo, Presupuestar, identificación del perfil al cual va desarrollado, dictado del curso, resolver preguntas, realizar evaluación y encuesta final de medición del programa.
4. Bibliografía:
· Como entrevistar eficazmente (Alexander Hamilton Institute)
· Programas de Inducción  (Michael Meighan).
· Ley 20.744 (Contrato de Trabajo).
· Derecho del Trabajo y la Seguridad Social (Julio Grisolia) DEPALMA
· Selección de Personal (Susana V.Richino) PAIDOS
· Recursos Humanos Champions (Dave Ulrich ) GRANICA
· Win Win Management (George Fuller) GESTIÓN 2000
· Arte del Mando Naval (Instituto de Publicaciones Navales)
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