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¢AUTOEVALUACION EN

RRHH?

CUESTIONARIO DE AUTOEVALUACION

1. ;Existe una estrategia definida de recursos humanos?
2. ;Se han definido indicadores de gestidn para recursos
humanos?

3. iSe cuenta con descripciones de puesto ajustadas a la
realidad de la empresa?

&. ;Hay objetivos definidos por puesto-equipo de
trabajo?

5. En caso de que los haya, ¢los conocen los
trabajadores?

6. zSe han definido competencias por puestos?

7. fExiste una evaluacidn del desempeiio/rendimiento?
B. En caso de que no la haya, zexiste alguna forma de
valorar el rendimiento de los trabajadores?

9. ;Hay definido un plan de comunicacion interna?

10. ;5¢ han identificado los canales dptimos para
comunicar a los empleados?

11. jExiste un canal para que los empleados expongan

sugerencias de mejora?

equipo humano
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12. ;El rendimiento de los mandos intermedios es adecuado?
13. ;Los encargados y mandoes intermedios realizan las
funcienes asignadas de direccion de personal?

14, ;Conocemos las opiniones de los trabajadores acerca de la
Empresa?

15. ;Se conoce lo que motiva a los trabajadores para trabajar
enla empresa?

16. ;Existe un proceso claro para la seleccion de personal?

17. jLos trabajadores estan satisfechos en la empresa?

18. ;El cliente se encuentra satisfecho con el servicio recibido?
19, ;Se realiza una evaluacion de la satisfaccion del cliente?
20. ;Existe un plan de formacion ajustado a las necesidades de
la empresa?
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Foérmula Quality?®

CULTURA

equipo humano
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Estructura

= ¢Qué estructura tengo? CULTURA___

= ¢Se ajusta a mis necesidades?
= ¢Tengo un organigrama claro?
= ¢Los trabajadores conocen el organigrama?

= ¢Donde tengo los cuellos de botella?

éTengo indicadores para medir esto?

equipo humano 5



Descripcion de Puesto

¢Hay descripciones para todos los puestos? CULTURA

éSe ajustan a las funciones actuales?
¢Estan bien descritas las funciones y tareas?
¢Hay descritas competencias?

éSé qué formacion y experiencia se necesita para cada
puesto?

éLo conocen los empleados?

equipo humano 6



DESCRIPCION DE RESPONSABILIDADES, OBJETIVOS ¥ PERFIL DE COMPETENCIAS

PUESTO Auxiliar Administrativo

MISION Apoyo administrativo en procesos internos y de negocio.

F DEPENDENCIA

AREA DE PERTENENCIA Back Office DE: Director BackOffice
BACK OFFICE

= 1
POSICION EN EL AREA
ORGANIGRAMA ADMINISTRACION

ADMINIETRATIVO

RELACIONES FUNCIONALES  Apoyo administrativo a todos los departamentos.
FUNCIONES ¥ TAREAS

A. Funcion1
= Tareal
= Tarea?
B. Funcién2
= Tareal
= Tarea?

PERFIL PROFESIONAL REQUERIDO

FORMACION Mivel de estudios acadeémicos: FP Grado Superior

equipo humano




DESCRIPCION DE RESPONSABILIDADES, OBJETIVOS Y PERFIL DE COMPETENCIAS

PUESTO Auxiliar Administrativo (X
Y TP : 5 — Cy.pe

= Facilitar al area comercial la ejecucion de su trabajo a través de la eficiencia en )

MISION . \ ..
la gestion documental que le sea requerida 0,0.
= DEFENDERNCIA
AREA DE PERTENENCIA Back Office DE: Director BackOffice 0¢
' s
l"’&,
BACK OFFICE 0
- 1

POSICION EN EL AREA

ADMIMISTRACION

ADMINISTRATIVO

ORGANIGRAMA

RELACIONES FUNCIONALES | Apoyo administrativo a todos los departamentos.
FUNCIONES Y TAREAS

A. Funcion1
= Tareal
= Tarea?2
B. Funcidn2
* Tareal
»  Tarea 2

PERFIL PROFESIONAL REQUERIDO
Mivel de estudios académicos: FP Grado Superior

FORMACION




Facilitar al area comercial la ejecucién de su trabajo a través de la eficienciaen la
gestion documental que le sea requerida.




equipo humano

Comunicacion...



= ¢Qué canales se utilizan?
- ¢Es bidireccional la comunicacion?

- ¢Se aporta la informacion necesaria?

= ¢La comunicacion es fluida, clara, suficiente y ajustada a

las necesidades?

¢Existe un plan de comunicacion?

(Escrito o no...)

equipo humano

Comunicacion..

CULTURA




éSe han definido objetivos a nivel organizacion?
¢Hay objetivos por area?

éLos trabajadores conocen sus objetivos?
¢Como se han definido los objetivos?

éTienen los trabajadores las competencias para
conseguir los objetivos?

éSiguen la regla SMART?

equipo humano

Objetivos

CULTURA
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= ¢Qué personal necesito?
éQué experiencia y habilidades debe tener?

¢Qué carencias tiene el personal que ya tengo en la
empresa?

¢Como cubro las vacantes?
¢Sé cual es el perfil de mis trabajadores?

= ¢Qué herramientas tengo para valorar las habilidades del
personal?

¢Como evaliio el desempeiio de mis
trabajadores?

equipo humano

Procesos de RRHH

ESTRATEGIA
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¢Qué resultados espero?

= ¢Qué resultados estoy obteniendo?

= ¢Qué resultados quiero obtener?

- Estrategia de empresa.

- Objetivos claros y conocidos.

- Procesos eficientes.

- Monitorizacion de resultados.

- RRHH alineados con la estrategia.

t

|
INDICADORES DE GESTION
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¢Como gestiono mi capital humano para

¢  conseguir los objetivos?
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JORNADAS GRATUITAS CLICK PARA MAS INFO @

.........................................................

HORARIO JORNADAS FUNDACIGN QUORUM
DE 16-38 A 16-38 HORRS AUDA. DE LA UNIVERSIDRD $/1 MK ELCHE
MARTES 3 DE JUNID MARTES 18 DE JUNID MARTES 17 DE JUNIO

¢ Como puedo romper ¢ Por que no consigo
con los viejos habitos les resultades que

en la empresa? quiero?

equipo humano
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