ASISTENTE EN RECURSO HUMANOS

e
CAPACITACION A DISTANCIA 402. Edicion
Curso Online

RENGLON UNO

23 anos de experiencia en
formacién y capacitacién

@ OBIJETIVOS

Nuestro objetivo es brindar a los participantes, una sélida formacidn en esta tematica de importancia creciente para
las empresas uruguayas.

Ofrecer un anélisis integral y practico de la GESTION DE RECURSOS HUMANOS y brindar las herramientas para asistir
y organizar profesionalmente a los integrantes de la empresa.

Actualizar el enfoque de la Gestion Estratégica de Personas o de Talentos, realzando el valor de los Empleados en el
éxito de la gestion eficiente de las Empresas.

Otorgar a los participantes los conocimientos que les permitan acceder a los instrumentos capaces de impulsar el
desarrollo de la organizacion a través del crecimiento de las personas que la integran.

Conocer experiencias concretas de la aplicacion de esos procedimientos.

Al finalizar el curso, los participantes estaran aptos para llevar a cabo una moderna y mas eficiente gestion humana
en su organizacion.

PERFIL DEL EGRESADO

Conocimientos en Recursos Humanos: El egresado tendra un sélido conocimiento de los principios fundamentales de
la gestion de recursos humanos, incluyendo leyes laborales, politicas de empleo y practicas de contratacion.

Habilidades de Liderazgo: Estara equipado con habilidades sélidas de liderazgo para inspirar y motivar a su equipo,
fomentando un ambiente de trabajo positivo y productivo.

Gestion de Equipos: Sera capaz de liderar y coordinar equipos eficientes, asignando tareas de manera efectiva,
promoviendo la colaboracién y gestionando conflictos si surgen.

Toma de Decisiones: Estard capacitado para tomar decisiones informadas y estratégicas, considerando diversos
factores y evaluando riesgos y beneficios.

Gestion de Recursos: Aprendera a optimizar el uso de recursos, ya sean financieros, humanos o tecnolégicos, para
alcanzar los objetivos organizacionales de manera eficiente.

Resolucién de Problemas: Desarrollara habilidades para identificar, analizar y resolver problemas de manera efectiva,
aplicando enfoques creativos y soluciones innovadoras.

Gestion del Tiempo: Desarrollara habilidades efectivas de gestion del tiempo para cumplir con plazos y prioridades,
maximizando la eficiencia en el trabajo diario.

Pensamiento Estratégico: Adquirira la capacidad de pensar de manera estratégica, contribuyendo al logro de los
objetivos organizacionales a largo plazo.
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Seleccidn de Personal: Estara capacitado para llevar a cabo procesos de seleccidon de personal eficientes, desde la
elaboracion de perfiles de trabajo hasta la realizacion de entrevistas y evaluaciones de candidatos.

Administraciéon de Personal: Tendrd habilidades en la administracion de aspectos relacionados con la gestion del
personal, como la elaboracién de contratos, néminas, beneficios y politicas internas.

Atencion al Cliente Interno: Desarrollara habilidades para interactuar de manera efectiva con los empleados,
respondiendo preguntas y proporcionando apoyo en temas relacionados con recursos humanos.

Etica Profesional: Actuard con integridad y ética en todas las funciones relacionadas con recursos humanos,
protegiendo la confidencialidad de la informacidon y respetando la privacidad de los empleados.

Comunicacion Efectiva: Desarrollara habilidades de comunicacidon para transmitir informacion de manera clara y
efectiva, tanto en la redaccion de documentos como en la interaccion personal.

Gestion de Documentacion: Estara capacitado para organizar y mantener registros y documentos relacionados con el
personal, asegurando la precision y la confiabilidad de la informacidn.

Manejo de Calendario y Programacion: Desarrollara habilidades para gestionar agendas y programar citas,
entrevistas y actividades relacionadas con recursos humanos.

‘l’)( METODOLOGIA

Curso Online. Se realizan simulaciones de problemas reales, propuestos por los docentes y también estudio de casos
cotidianos de la actividad de los participantes. Las clases quedan grabadas a disposicidn de los estudiantes.

™  ¢A QUIENES ESTA DIRIGIDO?

El Diploma: Asistente en Gestion de los Recursos Humanos, esta especialmente disefiado para Mandos Medios,
Encargados, Negociadores y toda persona relacionada directa o indirectamente con Recursos Humanos y Relaciones
Laborales, tanto de pequeiias, medianas y grandes empresas del sector industrial, comercial o de servicios.

Personal Gerencial y Jefaturas en general, que deseen acceder al conocimiento de técnicas que les brinden la
posibilidad de hacer progresar a las personas de la organizacion y desarrollar su propio crecimiento.

Profesionales y Estudiantes Universitarios (psicélogos, relaciones laborales, contadores) que busquen actualizar sus
conocimientos y quienes estén en condiciones de insertarse en el Area de Recursos Humanos.

Toda persona que quiera formarse en el Area de Recursos Humanos y Relaciones Laborales.

CERTIFICACION

Diploma: Asistente en Recursos Humanos.
Se entrega en formato digital con cddigo QR que certifica su veracidad.

RenglénUno Capacitaciéon - www.ru.edu.uy — TELEFONO: 2418.3970 — WHATSAPP: 099.88.25.25




1] INICIO, DURACION Y FRECUENCIA

Modalidad Duracion Inicio Fin Frecuencia Horario
Online por 85 horas Noviembre 2 a4 clases
oom | ameses | POV seamms | porianars | WO

Clases en vivo en dias y horarios determinados, 100% online, con interaccién entre docente y alumnos.
Algunas materias podran ser asincrénicas

Nota: Todos los cursos pueden realizarse en forma Asincrdénica, o sea, las clases se ven grabadas, respetando

el ritmo de cada participante y disponibilidad horaria.
En este caso se realizan, opcionalmente, reuniones periddicas personales por Zoom con los docentes,
con el fin de evacuar dudas que el participante pueda tener.

CONTENIDO

Liderazgo y Comunicacion Habitos para la Negociacion Culturay
. Toma de Eficaciay Eficaz parala . Herramientas
Trabajo en . en las D L. Cambio ]
. Decisiones . Organizacion Resolucion de o de Coaching
Equipo Organizaciones . : Organizacional
del Tiempo Conflictos
Descripcion y Seleccion - "
Planificacion Competencias Analisis de Asertivay La importancia Resmnseb'"dad Evaluacién de
L e ) Social Cargos y
Estratégica Laborales Puestos de Planificacion de dela Calidad Empresaria Desempefio
Trabajo los RRHH P

S8

™ T
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COORDINADORA DOCENTE:

Lic. Ménica Cornu

Licenciatura en Ciencias de la Educacion - Facultad de Humanidades y Ciencias de la Educacion, Universidad de la
Republica. Diplomado en Coaching Ontoldgico - SBS Team. (2 afios). Practitioner en Points of You, Técnico en Gestion
de Calidad - UNIT. Gestion del Proceso de Capacitacion - Pontificia Universidad Catdlica de Chile, entre otras
formaciones afines.

Se desempefia actualmente como Consultora en Gestién Humana, Facilitadora y Coach independiente. Fue jefe y
responsable de RRHH en empresas multinacionales (ZENDA- Marfrig) y nacionales de gran porte, Consultora
especialista en RRHH en Xn, Responsable de varios programas de Liderazgo Ontologico en Redpagos /Midinero.
Ponente y Moderadora en jornadas de Gestion Humana (CREAR/SUGP). Docente de Liderazgo en
Formacion Permanente y Posgrado de Facultad de Veterinaria (2022). Expositora en Expo Empleo en varias ediciones.
Docente permanente en Renglon Uno Capacitacion desde el 2014 en Mandos Medios y Recursos Humanos.
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TEMARIO

Habitos para la Eficacia y Organizacion del
Tiempo.

e Qué es un paradigma.

e El poder del cambio de paradigma.

e Nuevos paradimgmas en la gestién de personas.

e (Qué son los habitos?

e Los habitos efectivos.

e El continuo de la madurez.

e Habitos para la eficacia: sea proactivo.

e Comience con un fin en la mente. Establezca su
propdsito personal y laboral .

e Establezca primero lo primero. En qué estd
utilizando su tiempo? Ejercicio "Piedras: Plan de
mejora personal de el uso de su tiempo.

e Piense en ganar / ganar.

e Primero comprenda; luego sera comprendido.

e Aplique la sinergia. 1+l es3

e Llaimportancia de afilar la sierra.

Toma de Decisiones

e Defincion de Decisidon, cbmo somos para tomar
deciones?

e Palabras claves en el proceso de Toma de Deciones:

riesgo, incertidumbre, azar, innovacion, creatividad.

e Tipos de toma de decision.

e (Casos propios de decisiones de alto y bajo impacto.

e C(Criterios para identificar una decisién de alto
impacto.

e Metodologia: preparar el terreno, identificar los
sesgos, enmarcar la sitaucion problematica a
decidir.

e Analisis, diferenciar sintomas y causas.

e Analisis de las causas de los problemas.

e Técnicas para el andlisis. Espina de Pescado, Pareto,
Lista de 20 Causas, Los 5 Porqué.

e Etapa de generacion de alternativas. Creatividad.

e Técnicas para la generacidn de alternativas. Seis
sombreros para Pensar. Grupo 4x4x4.
Brainstorming.

e La Valoracion de alternativas. Técnicas para evaluar
la alternativa mas asertiva.

e Ladecision y su planificacion, implementacion y
evaluacion.
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Liderazgo y Trabajo en Equipo.

e (Qué significa ser Lider.

e ¢(Cudl eselrol del lider?

e Jefe-lider-lider coach.

e Laimportancia del lider al servcio.

e Las competencias del lider (duras-
blandas/técnicas-actitudinales).

e Autoevaluacion.

e Generar confianza como base del liderazgo.

e El compromiso del lider con su liderazgo
personal.

e Ellidery su equipo.

e Etapas de la formacién de equipos. Diagndstico
de mi equipo de trabajo.¢Dénde estamos?

e Propdsito del equipo.

e Establecimiento de objetivos y metas.

e Rolesy responsabiliades en el equipo

e Reglas de funcionamiento de los equipos.

e Gestionando la salud del equipo.

e Planes de motivacion y pertenencia.

Negociacion Eficaz para la Resolucién de
Conflictos

e Encuadres de la negociacion.

e Estilos en resoluciéon de conflictos.
e Modelos de negociacidn.

e Teoria de juegos.

e Comportamiento estratégico.

e El proceso de negociacion.

e Preparacion, planificacién, accién.
e TActicas.

e Inteligencia emocional en negociacion.
e Proyecto Harvard de Negociacion.
e Negociacidn sobre principios.

e Los siete elementos.
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Comunicacidn en las Organizaciones

Definicidn. Objetivos de la comunicacion.
Elementos que intervienen en la comunicacidn.
Formas de comunicacién.

La palabra. El proceso de la comunicacion.
Ruidos y obstaculos en la comunicacion
interpersonal.

La escucha activa. Mdas importante que hablar es
escuchar. Elementos que intervienen en una
escucha activa.

La comunicacién emocional.

La comunicacién en los grupos

La comunicacién en la empresa.

La cultura como factor determinante del modelo
comunicacional.

Medios de comunicacién.

Comunicacién formal/informal. El rumor.

Como mejorar las comunicaciones en la empresa.
Mejorando las comunicaciones desde el mensaje,
desde el vinculo, por el canal apropiado.

Como comunicar a las nuevas generaciones.

Las reuniones efectivas mejoran la comunicacién en
la empresa.

Motivos para convocar a reunion.

Fases de la preparacion de reuniones.

Momento de apertura. Momento de desarrollo.
Momento de cierre. Seguimientos posteriores.

Cultura y Cambio Organizacional

Cultura organizacional.

Necesidades basicas de los grupos humanos.
Dinamica del cambio.

Factores externos.

Factores de integracion interna.
Caracteristicas y definicion de la cultura
organizacional.

Ambitos, niveles y dimensiones.

Condiciones para el desarrollo de la cultura.
Interaccion del liderazgo y la cultura organizacional.
Estructura de la cultura. Artefactos.

Valores asociados.

Supuestos subyacentes.

Sobrevivencia y adaptacion.

Integracion interna.

El rol del liderazgo en la creacion de la cultura.
Mecanismos primarios de creacién de la cultura.
Mecanismos secundarios.

Teorias de la cultura organizacional.

Culturas adaptables.

Gestion del cambio organizacional.

El proceso del cambio organizacional.
Mecanismos de defensa.

Etapas del proceso de cambio organizacional.
Estrategias de implementacion del cambio.
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Herramientas de Coaching

e ¢Para qué necesitamos el coaching?

e Ambito de aplicacién del coaching en las
organizaciones.

e El desarrollo emocional de los lideres.
Competencias emocionales de los lideres.

e Desarrollo de una cultura organizacional
emocionalmente sustentable.

e Fundamentos de programacion neurolingiiistica
(PNL)

e Presuposiciones utiles.

e Visidn sistémica.

e Lainteracciéon humana.

e Diferencias entre el enfoque analitico y el
enfoque sistémico.

e La construccion de problemas.

e Recursosy opciones.

e El proceso de cambio personal. Perspectivas
temporales: Pasado, presente y futuro. Futuro,
presente y pasado.

e Modelo de transicidn.

e Niveles de aprendizaje y cambio de los sistemas
humanos.

e Niveles de cambio sistémico.

e Consciente e inconsciente.

e Modelo de las cuatro fases en el aprendizaje
personal.

e Elartey la practica del coaching

e Estructura profunda de la comunicacién
humana.

e Comportamientos.

e Estructura superficial: lenguaje y modelos
mundo.

e Valoresy creencias.

e Fundamentos de las creencias limitantes.
Cambios de creencias.

e El proceso de desarrollo personal.

e Fuerzas potenciadoras y fuerzas limitantes.

e Disefio de objetivos personales.

e Lasaccionesy el aprendizaje.

e El coaching con uno mismo

e Habilidades y valores del coach.

e Etica en el coaching.

e Las preguntas son la respuesta.

e Lafuncion de las preguntas.

e El equilibrio vital.

e Estructura de las preguntas potenciadoras.

e La brdjula del lenguaje.
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Planificacién Estratégica

Qué es la planificacién.

Para qué sirve planificar.

Ciclo clasico de gestion.

La planificacién como un proceso.

Coémo se relaciona con otros factores de la accion
ejecutiva.

Qué no es la planificacién.

Tipos de planificacion.

Niveles de planificacion.

Planificacion estratégica.

Planificacion tactica.

Planificacion operativa.

Ajustando el zoom, equivalencia con niveles de
objetivos.

Diferencia entre plan y estrategia.

Planificacion, organizacion y procedimiento.
Enfoques estratégicos: proyectiva y prospectiva.
Tipos de estrategias.

Como planifico. Etapas del proceso de
planificacion.

La planificacion como un mapa. Componentes de
un plan.

Modelos de gestion.

Herramientas. Herramientas de busqueda y
recopilacion de informacién. Herramientas de
analisis. Herramientas de fijacion de objetivos.
Herramientas de organizacidn. Herramientas de
comunicacion y gestion. Herramientas de
programacion y seguimiento temario: concepto,
utilidad.

Ciclo de gestién. Quiénes somos, donde estamos,
addénde vamos.

Como llegar a la meta: recursos, tecnologia,
metodologia.

Evaluacion de Cargos y Desempeiio

Equidad interna: a) descripcion del cargo, b)
evaluacion del cargo, métodos de evaluacién del
puesto de trabajo. c) evaluacién de desempefio.
Equidad externa, encuestas de salarios.
Retribuciones variables o basadas en
rendimientos, planes de incentivos.

La administracion del sistema retributivo.
Estructura salarial. Beneficios y retribuciones en
especie.

Evaluacion de cargos.

¢Por qué evaluar el desempefio? Beneficios.
¢Quién debe evaluar?

Otras formas de evaluacion. éCuando evaluar?
Métodos de evaluacién de desempefio. Problemas
inherentes a la evaluacién de desempefio.

La entrevista de devolucidn.

Estrategias para la mejora del desempefio.
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Seleccidn Asertiva y la Planificacion de los rrhh

Planificacion de rrhh.

El headcount.

Planificacion de la fuerza laboral (cuantas
personas y qué perfil).

Inventarios de rrhh.

Planificacion de carreras y de sustitucion.
indice de ausentismo e indice de rotacién de
personal.

El reclutamiento. Fuentes internas y externas.
Redaccion de avisos.

Seleccidn técnica del personal. Proceso
compartido: jefe — selector experto.
Especificacion, perfil, competencias requeridas.
Etapas de la seleccion. Pruebas o técnicas de
seleccion. Terna final. La induccion u orientacion
de los rrhh.

Competencias Laborales y Gestidn del Talento

de las Personas

Gestion del talento de las personas.
Capacitacion y desarrollo.

Educacion y sociedad.

Cuestiones idiomaticas.

Una cuestion previa: la induccién.
¢Capacitacioén o gestion del conocimiento?
Objetivos de la capacitacion. Planificacion.
Determinacion de las necesidades de
capacitacion.

Técnicas de capacitacion.

Facilitacion del rendimiento futuro de los
empleados.

Desarrollo de competencias laborales y
planificacion de carreras.

La planificacion de carreras desde la perspectiva
de la empresa y de la persona.

Programas de planificacidn de carreras. Coaching
y Mentoring.

Descripcion y Analisis de Puestos de Trabajo

TELEFONO: 2418.3970 -

La gestidn estratégica de rrhh.

Planificacion. Estratégica.

Gestidn de talento.

Comportamiento organizacional.

El papel de rrhh.

El analisis y descripcion de puestos de trabajo.
Aclaraciones terminoldgicas.

Concepto y diseilo de cargos.

Definicidn de andlisis de cargos.

Métodos de recoleccion de datos para el andlisis.
Definicidn y redaccion de descripciones de
cargos.
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Responsabilidad Social Empresaria La importancia de la Gestién de Calidad

e Conceptos basicos.

e Analisis de diversas definiciones.
e Antecedentesy evolucion.

e Grupos de interés / stakeholders.

e (Qué es la calidad? Pardmetros.

e Funciones de la calidad en la empresa.

e Principios y beneficios.

e (Qué eslagestién? ¢Qué es un sistema?

* Desarrollo sostenible. Negocios éticos. e (Qué esy cuadles son los beneficios de los sistemas

* Areasde la RSE. de gestidn de la calidad? Elementos que los
e Gobierno corporativo (principios y valores componen.

éticos). Condiciones de ambiente de trabajo y °
empleo. Gestidn medioambiental.
e Marketing responsable. Apoyo a la comunidad.
e Beneficios estratégicos de la RSE. °
e Laimportancia de la comunicacion para la RSE.
Comunicacién interna. Comunicacidn externa.
Reportes de sustentabilidad y balance social.
Herramientas para la auto-evaluacion.

Manual de procedimientos, instructivos,
especificaciones, registros, acciones correctivas.
éPor qué realizarlas? Ciclo de deming.

El rol del colaborador en el éxito de la gestion.

COSTO DEL CURSO Y FORMAS DE PAGO Y 2

FORMAS DE PAGO COSTO DEL CURSO DESCUENTO 15%

hasta el 31 de julio

Sin Descuento

) L Hasta 12 Cuotas de $ 2.708.- 12 Cuotas de $ 3.045.-
revieta de Gredio (Total: $ 32.500)

. . 5 Cuotas de $ 6.500.- 6 Cuotas de $ 6.091.-
redo detinstiuio (Total $ 32.500)

Contado 25% de descuento

HASTA EL 31 DE JULIO

PARA LAS INSCRIPCIONES ANTICIPADAS
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IMPORTANTE

El area académica del Instituto podra3, si lo considera pertinente, cambiar o ajustar los contenidos, cargas horarias y
metodologias de los cursos, para el normal, o mejor desarrollo de las actividades o la actualizacion de los mismos.

Rengldn Uno, se reserva el derecho de realizar modificaciones de fechas y horarios de los cursos. La confirmacién de
los cursos en los horarios y grupos ofrecidos esta sujeta a un nivel minimo de inscripciones que habiliten su
funcionamiento, determinado por Renglén Uno. En el caso de no haber la cantidad de inscriptos necesarios para
iniciar los cursos, una vez cancelada la actividad, se devolvera el dinero a quienes hubiesen pago la inscripcion.

El Titulo se entregara a quienes asistan a todas las materias que componen el Diploma, con una asistencia superior al
75% y aprueben las evaluaciones que se realizan durante el curso.

Los gastos con capacitacion de dependientes regulares de empresas, son pasibles de deduccion en la liquidacion del IRAE.
Inscriptos en el Registro Unico de Entidades de Capacitacién (RUEC) del Ministerio de Trabajo y Seguridad Social N2 1336.
Inscriptos en el Registro Unico de Proveedores del Estado (RUPE).

Inscriptos en Instituto Nacional de Empleo y Formacidn Profesional (INEFOP) N2 003.
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