ASISTENTE EN
RENGLON UNO RECURSOS HUMANOS

CAPACITACION A DISTARMCIA

21 afios redescubriendo personas Curso Online
e innovando empresas

@ OBJETIVOS

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

Ofrecer un andlisis 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 gestidn eficiente de las Empresas.

Otorgar a los participantes los conocimientos que les permitan acceder a los instrumentos capaces de
impulsar el desarrollo de la organizacién 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 gestién
humana en su organizacion.

‘X 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 disposicion de los
estudiantes.

M ¢A QUIENES ESTA DIRIGIDO?

El Diploma: Asistente en Gestién de los Recursos Humanos, estd especialmente disefiado para Mandos
Medios, Encargados, Negociadores y toda persona relacionada directa o indirectamente con Recursos
Humanos y Relaciones Laborales, tanto de pequefias, 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 organizacién y desarrollar su propio crecimiento.
Profesionales y Estudiantes Universitarios (psicologos, 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

Asistente en Recursos Humanos.
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1] INICIO, DURACION Y FRECUENCIA

Duracion: 46 clases. - Inicio: 14 de marzo de 2022 — Finaliza: setiembre de 2022.

Frecuencia: 2 clases por semana — Lunes y miércoles de 19 a 21 hs.

CONTENIDO

. . Analisis de Situaciones s . S Negociacion Eficaz para
Liderazgo y Trabajo en s Comunicacion en las Habitos para la Eficacia Iy
. Probleméticas y Toma e Wy la Resolucién de
Equipo . Organizaciones y Delegacion de Tareas .
de Decisiones Conflictos
Cultura y Cambio Herramientas de Planificacion Competencias D:zg::zg%:y Se;‘i:ﬁ:ggaﬁis::g:
Organizacional Coaching Estratégica Laborales Puestos de Trabajo y los RRHH

COSTO DEL CURSO Y FORMAS DE PAGO

FORMAS DE PAGO COSTO DEL CURSO

Hasta 10 Cuotas de $ 2.700.-
(Total: $ 27.000)

5 Cuotas de $ 5.400.-
(Total: $ 27.000)

Tarjeta de Crédito

Crédito del Instituto

CONTADO: 15% DE DESCUENTO $ 22.950.-

28

COORDINADORA DOCENTE:

Lic. Ménica Cornu

Licenciatura en Ciencias de la Educacién - Facultad de Humanidades y Ciencias de
la Educacién, Universidad de la Republica. Diplomado en Coaching Ontoldgico - SBS
Team. (2 arios). Técnico en Gestion de Calidad - UNIT. Profesorado de Historia -
Instituto de Profesores Artigas. Gestién del Proceso de Capacitacién - Pontificia
Universidad Catllica de Chile. Habilidades Gerenciales. ORT. Consultora
organizacional, docente de formacion empresarial, coach Ontoldgica con énfasis en
Gestidon de Recursos Humanos.
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TEMARIO

Motivacion. Definicidn; qué es la motivacion?
Diferentes teorias de la motivacion.

Factores culturales que inciden en la motivacién.
Frustracion y resiliencia.

La motivacién y las nuevas generaciones.
Motivacién efectiva.

La busqueda por ser reconocido, valorado y
perteneciente a un grupo.

El ambiente laboral. Condiciones ambientales.
El grupo humano en el trabajo.

Como las politicas de rrhh aportan al grado de
satisfaccion laboral.

e Medicién de la satisfaccion laboral.

e Las encuestas de clima y satisfaccion laboral.

e Cultura organizacional.

o Necesidades basicas de los grupos humanos. Dindmica

del cambio.
Factores externos.
Factores de integracién interna.

Ambitos, niveles y dimensiones.

del liderazgo y la cultura organizacional.

Estructura de la cultura. Artefactos.

Valores asociados.

Supuestos subyacentes.

Sobrevivencia y adaptacion. |

ntegracién interna.

El rol del liderazgo en la creacion de la cultura.

Mecanismos primarios de creacion de la cultura.

Mecanismos secundarios.

Teorias de la cultura organizacional.

Culturas adaptables.

Gestion del cambio organizacional.

El proceso del cambio organizacional. Mecanismos de

defensa.

o Etapas del proceso de cambio organizacional.
Estrategias de implementacion del cambio.

e Nuevos modelos del trabajo y de la cultura
organizacional.

e Laempresa emergente.

e Mecanismos de generacion de la confianza. Compactos

personales.
e Dimension formal. Dimension sicolégica. Dimension
social.
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Satisfaccion laboral. Factores de la satisfaccién laboral.

Caracteristicas y definicion de la cultura organizacional.

Condiciones para el desarrollo de la cultura. Interaccion
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Percepcion como factor de distorsion.

Factores que influyen en la percepcion.

El perceptor. El objeto percibido. La situacion.

Los valores y las actitudes como elementos
subjetivantes.

Las cuatro responsabilidades basicas.
Reconocimiento de situaciones problematicas.

Un proceso para diagnosticar sus situaciones
problematicas, que son identificadas y separadas en
componentes manejables para luego priorizarlas.

Se desarrolla un plan para atacar cada una
determinando los procesos a usar.

Situaciones de preocupacion.

Separar los componentes determinar o asignar
prioridades.

Analisis de las causas de los problemas.

Un proceso que permite al responsable, enunciar,
especificar, desarrollar las posibles causas,
poniéndolas a prueba para verificar cuél es la mas
probable y tomar la accién correctiva que la erradique
eficientemente. Enunciado del problema.

Especificar el problema.

Desarrollo de las posibles causas del problema. Poner
a prueba las distintas posibles causas. Cuél es la
causa mas probable.

Toma de decisiones.

Un proceso que establece claramente los objetivos,
desarrolla alternativas y las evalla, previendo las
consecuencias adversas para tomar finalmente la
decision mas eficaz.

Enuncie, establezca y clasifique los objetivos.
Genere o desarrolle alternativas.

Evalue las consecuencias adversas.

Haga su eleccion final.

Prevision de los problemas potenciales.

Un proceso orientado a anticipar los problemas
potenciales consecuencia de las acciones que tomarg,
que le permitira también aprovechar oportunidades
futuras.

Enunciado escrito del propésito general de la accién.
Escribir un plan detallado (paso a paso).
Anticipacién de problemas potenciales.

Evaluar las amenazas.

Determine sus causas probables. Implementacion de
acciones preventivas. Implementacion de acciones
contingentes. Disposicién de medios de aviso.
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e Qué es un paradigma.

e El poder del cambio de paradigma. conflictos funcionales.

e ;Qué son los habitos? o Encuadres de la negociacion.

e Los habitos efectivos. o Estilos en resolucion de conflictos.

e El continuo de la madurez. * Modelos de negociacion.

o Laefectividad definida. * Teoria de juegos.

o El equilibrio organizacional. o Comportamiento estratégico.

e Lo que podemos esperar. o El proceso de negociacion.

e Habitos para la eficacia: sea proactivo. e Preparacion, planificacion, accion.

o Comience con un fin en la mente. * Tacticas.

o Establezca primero lo primero. o Inteligencia emocional en negociacion.

e Piense en ganar / ganar. o Proyecto harvard de negociacion.

e Primero comprenda; luego sera comprendido. Aplique la *  Negociacion sobre principios.
sinergia. e Los siete elementos.

e Ladelegacion. o Relaciones sindicales.

Nuevos paradigmas.
e ;Para qué necesitamos el coaching?

e Cultura organizacional. o Ambito de aplicacién del coaching en las

o Necesidades basicas de los grupos humanos. Dinamica organizaciones.
del cambio. e Eldesarrollo emocional de los lideres. Competencias

e Factores externos. emocionales de los lideres.

e Factores de integracion interna. o Desarrollo de una cultura organizacional

o Caracteristicas y definicion de la cultura organizacional. emocionalmente sustentable.

e Ambitos, niveles y dimensiones. e Fundamentos de programacion neurolinglistica (pnl).

e Condiciones para el desarrollo de la cultura. Interaccion e Presuposiciones Utiles.
del liderazgo y la cultura organizacional. o Visidn sistémica.

e Estructura de la cultura. Artefactos. e Lainteraccion humana.

o Valores asociados. o Diferencias entre el enfoque analitico y el enfoque

e Supuestos subyacentes. sistémico.

e Sobrevivencia y adaptacion. | e Laconstruccion de problemas.

e ntegracion interna. Recursos y opciones.

e Elrol del liderazgo en la creacion de la cultura. El proceso de cambio personal. Perspectivas
Mecanismos primarios de creacion de la cultura. temporales: Pasado, presente y futuro. Futuro,
Mecanismos secundarios. presente y pasado.

e Teorias de la cultura organizacional. ¢ Modelo de transicion.

e Culturas adaptables. o Niveles de aprendizaje y cambio de los sistemas

e Gestion del cambio organizacional. humanos.

e Elproceso del cambio organizacional. Mecanismos de e Niveles de cambio sistémico.
defensa. ¢ Consciente e inconsciente.

o Etapas del proceso de cambio organizacional. o Modelo de las cuatro fases en el aprendizaje personal.
Estrategias de implementacion del cambio. o Elartey lapractica del coaching

e Nuevos modelos del trabajo y de la cultura o Estructura profunda de la comunicacién humana.
organizacional. o Comportamientos.

e Laempresa emergente. o Estructura superficial: lenguaje y modelos mundo.

e Mecanismos de generacion de la confianza. Compactos o Valores y creencias.
personales. o Fundamentos de las creencias limitantes. Cambios de

e Dimension formal. Dimension sicolégica. Dimension creencias.
social. e El proceso de desarrollo personal.

o Fuerzas potenciadoras y fuerzas limitantes. Disefio de
objetivos personales.
e Lasacciones y el aprendizaje.

e Manegjo de conflictos. Definicion de conflicto. Diferentes *  El coaching con uno mismo
teorias sobre el conflicto. . Hab|l|dades y valores del coach.

e FEtapas del proceso del conflicto. » Etica en el coaching. 3

R o Las preguntas son la respuesta. La funcion de las

Conflicto funcionales y disfuncionales.
Resultados funcionales y disfuncionales.

Técnicas de manejo del conflicto: a) para resolver
conflictos. B) para estimular conflictos. Cémo crear

preguntas. El equilibrio vital. Estructura de las
preguntas potenciadoras. La brujula del lenguaje.
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o Planificacion de rrhh.

e Elheadcount.

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

¢ Inventarios de rrhh.

Herramientas. Herramientas de busqueda y recopilacién
de informacién. Herramientas de andlisis. Herramientas
de fijacién de objetivos.

Herramientas de organizacién. Herramientas de
comunicacion y gestion. Herramientas de programacion
y seguimiento temario: concepto, utilidad.

Ciclo de gestion. Quiénes somos, donde estamos,

P N adénde vamos.
¢ Planificacion de carreras y de sustitucion. ; ,
- . gy 9 o Como llegar a la meta: recursos, tecnologia,
¢ Indice de ausentismo e indice de rotacion de .
metodologia.

personal.
o Elreclutamiento. Fuentes internas y externas.
Redaccion de avisos.

» Seleccion técnica del personal. Proceso compartido: * Lagestion estrategica de rrhh.
jefe — selector experto. Especificacion, perfi, e Planificacion. Estratégica.
competencias requeridas. Etapas de la seleccion. e Gestion de talento.
Pruebas o técnicas de seleccién. Terna final. La o Comportamiento organizacional.
induccién u orientacion de los rrhh. o Elpapel de rrhh.
o Elanalisis y descripcidn de puestos de trabajo.
o Aclaraciones terminologicas.
e Qué es la planificacion. o Concepto y disefio de cargos.
e Para qué sirve planificar. o Definicion de andlisis de cargos.
e Ciclo clasico de gestion. e Meétodos de recoleccion de datos para el anélisis.
e La planificacion como un proceso. e Definicion y redaccion de descripciones de cargos.
o Cbmo se relaciona con otros factores de la accion
ejecutiva.
¢ Qué no es la planificacion.
¢ Tipos de planificacion. o Gestion del talento de las personas.
¢ Niveles de planificacion. e Capacitacion y desarrollo.
¢ Planificacion estratégica. e Educacién y sociedad.
¢ Planificacion tactica. o Cuestiones idiomaticas.
¢ Planificacion operativa. o Una cuestion previa: la induccién.
¢ Ajustando el zoom, equivalencia con niveles de o ;Capacitacién o gestion del conocimiento?
objetivos. o Objetivos de la capacitacion. Planificacion.
o Diferencia entre plan y estrategia. e Determinacion de las necesidades de capacitacion.
¢ Planificacién, organizacion y procedimiento. e Técnicas de capacitacion.
Enfoques estratégicos: proyectiva y prospectiva. e Facilitacion del rendimiento futuro de los empleados.
Tipos de estrategias. e Desarrollo de competencias laborales y planificacion de

e Como planifico. Etapas del proceso de planificacion.

e La planificacién como un mapa. Componentes de un
plan.

e Modelos de gestion.

IMPORTANTE

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

Programas de planificacion de carreras. Coaching y
Mentoring..

El area académica del Instituto podrd, 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.

Rengldén Uno, se reserva el derecho de realizar modificaciones de fechas y horarios de los cursos.

La confirmacion 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 devolver4 el dinero a quienes hubiesen pago la inscripcién.

El Titulo se entregara a quienes asistan a todas las materias que componen el Diploma, con una asistencia superior al
70% y aprueben las evaluaciones que se realizan durante el curso.
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Los gastos con capacitacion de dependientes regulares de empresas, son pasibles de deduccién en la liquidacion del
IRAE.

Inscriptos en el Registro Unico de Entidades de Capacitacion (RUEC) del Ministerio de Trabajo y Seguridad Social N°
1336.

Inscriptos en el Registro Unico de Proveedores del Estado (RUPE).

Inscriptos en Instituto Nacional de Empleo y Formacién Profesional (INEFOP) N° 003.
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