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Programa de Estudio

Asistente en Administracion de Recursos Humanos

Organizacion: Perspectiva y Objetivo
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Clasificacion de entidades. Organizaciones entendidas como sistemas
permeablesy cerrados. Relevancia del capital humano en las entidades.
Gestion del equipo humano. Intervinientes. Planificaciéon estratégica.
Dimensiones organizativas. Clima institucional.. La herramienta de anélisis
FODA - OPRI. - Declaracién de misidon y visién. Elaboraciéon del plan
estratégico. Configuracion de puestos. Factores conductuales en la A
configuraciéon de puestos. )

Psicologia y Gestion

Captacion de talentos. Fases del proceso de captacidén. Proceso de
seleccién. Aplicacion de metodologias de seleccién. Entrevistas laborales.
Fases de la entrevista de seleccion. Proceso de induccién: general y
especializada. Procesos técnicos en la gestién de recursos humanos. n\

Capacitacion y Desarrollo

Crecimiento personal. Clasificacién de formaciones. Elaboracidon de un

programa de entrenamiento. Disefio de un plan general de formacion.
Metodologias y técnicas formativas. Instrumentos y métodos. Diversas
estrategias para evaluar programas de formacién. Variedades de programas
de entrenamiento. Desarrollo del talento humano. Procesos interpersonales
en la gestiéon de recursos humanos. Py

Gestion Directiva

Caracteristicas y rol del gestor. Componentes de la gestion. Competencias
administrativas. Funciones del directivo. Liderazgo. El liderazgo como pilar
del éxito. Teoria de la contingencia. Teoria del liderazgo situacional. Teoria
del liderazgo transformacional. Teoria del liderazgo transaccional. Grupos
sociales. Clasificacién y fases del ciclo de grupo. Direccién de equipos.
Estructura grupal Evaluacion. Liderazgo organizacional. Asesoria y
mentoria. El rol de recursos humanos en el coaching. Motivacioén.
Enfogues motivacionales. Teoria de los dos factores en la motivacion.
Motivacion en el entorno laboral. Cultura y ambiente organizacional.
Cultura empresarial, Incentivos. Ambiente laboral. Trabajo colaborativo.
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Gestion de Personal

La gestion del personal. Relaciones laborales. Modalidades de

contratacion. Categorias de acuerdos laborales. Componentes de la
remuneracién. Deducciones al trabajador. Objetivos y responsabilidades

del area de personal. Funciones y atribuciones de recursos humanos. La
administracion de recursos humanos. El factor humano. Caracteristicas del
equipo. Instrumentos técnicos para el registro y control del desarrollo del
capital humano. Permisos laborales. Licencias laborales. Tipos de medios

de comunicacién. Higiene y seguridad en el entorno laboral. Etica y moral.
La ética en la formacion profesional. o

¢Cual es la salida laboral al realizar el curso de
Asistente en Administracion de Recursos Humanos?

El curso de Asistente en Administracion de Recursos Humanos abre puertas a
diversas oportunidades laborales en el area de gestiéon del capital humano. Los
egresados cuentan con las herramientas necesarias para trabajar en diferentes
sectores y organizaciones.

Puestos y Funciones

» Asistente o Auxiliar de Recursos Humanos: Colaborar en la administracion diaria
del area, apoyando en tareas de seleccion, contratacion, archivo de expedientes, y
seguimiento de la documentacion laboral.

Coordinador de Capacitaciéon y Desarrollo: Ayudar a organizar y coordinar
programas de capacitacion, evaluaciones y desarrollo del personal.

e Soporte en Procesos de Seleccién: Participar en la publicacién de ofertas,
recepcion de curriculos, realizacion de entrevistas iniciales y coordinacion de
pruebas de seleccion.

Ambitos de Trabajo

e Empresas Privadas: Desde pequefias y medianas empresas hasta grandes
corporativos en sectores como comercio, tecnologia, manufactura, servicios, entre
otros.

e Sector Publico: Instituciones gubernamentales y organismos estatales que
requieren una gestion eficiente del personal.

e Consultoras y Agencias de Outsourcing: Empresas especializadas en la gestion y
tercerizacion de servicios de recursos humanos para multiples clientes.

e Organizaciones Sin Fines de Lucro y ONGs: Instituciones que necesitan
profesionales para manejar procesos administrativos y de personal.
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Los certificados se encuentran homologados y son a nivel nacional. Los
mismos son emitidos por la CaAmara Argentina de Formacién profesional y la

capacitacién laboral, “entidad Certificada en calidad por normas ISO

9001:2015”
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CERTIFICACION NACIONAL

Al solicitar certificacion de la
Camara Argentina, en los cursos
que realizaste en nuestro centro,
aportas un valor diferencial a tu
formacion, legitimandola y
favoreciendo tu carrera
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profesional y laboral.

EM MAS la Camara ha brindado
DE 2000 certificacion a profesionales
ISR TS DE TODOD EL PAIS.
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Opcionalmente te ofrecemos:
Certificacion Internacional OIEP - ORGANIZACION INTERNACIONAL PARA LA
EDUCACION PERMANTENTE

CERTIFICACION INTERNACIONAL

A través de un convenio de
cooperacion entre la Camara
Argentina v OIEP (Organizacién
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Internacional para la Educacion
Permanente) nos encontramos
habilitados para solicitar también
CERTIFICACION INTERNACIONAL

DE NUESTROS CURSOS.
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